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ANEXO

Servicio de Limpieza Integral  

C.I.R.S.A.         

El contenido del presente tiene un carácter descriptivo y no taxativo, por lo que el adjudicatario queda obligado a la provisión de todos aquellos materiales y ejecución de las tareas que implícitamente resulten necesarias para la realización de la limpieza integral de excelencia que se pretende contratar, aunque no hubiesen sido indicadas o mencionadas parcial o totalmente.
 En tal sentido debe quedar entendido que la responsabilidad del Adjudicatario abarcará no solo la provisión de los suministros a su cargo, sino también la coordinación de la realización de las tareas, la docencia necesaria y el seguimiento y control sobre el personal a su cargo, a fin de lograr el servicio requerido.

El detalle de las tareas que más adelante se suministran y que son de aplicación en los trabajos que se licitan, es simplemente indicativo y tiene por objeto facilitar la lectura e interpretación del mismo a los efectos de la presentación de las ofertas y la posterior ejecución de los trabajos, sin posibilidad de reclamo de ningún tipo en concepto de ampliaciones por omisión y/ó divergencia de interpretación.

1.- PRESENTACIÓN DE OFERTAS:
Para las presentaciones de las ofertas cada oferente deberá realizar una VISITA a las instalaciones a efectos de tomar conocimiento In-situ de las tareas y trabajos que se deberán realizar, en donde se le emitirán el correspondiente CERTIFICADO DE VISTA, requisito obligatorio al momento de presentar las ofertas.

A los efectos de una correcta evaluación previa, los distintos oferentes deberán recorrer todos los lugares donde se realizarán los trabajos, tomar conocimiento de las tareas que se licitan, verificar el estado de las instalaciones, las distintas superficies en cuanto a metros cuadrados a cubrir, tipo de materiales y áreas exteriores y jardines, como así también todo aquello que pudiera influir en la evaluación de los trabajos a realizar y que no haya sido contemplado en las especificaciones técnicas, no pudiendo a posteriori aducir desconocimiento respecto del lugar de emplazamiento y/ó redes de servicios disponibles.
   2.- COMPARACION DE OFERTAS:
Conforme las recomendaciones vigentes sobre criterios de sustentabilidad de los contratos de la Función Pública Nacional para este rubro, se dará preferencia a las empresas que acrediten certificado  de sistema de gestión ambiental verificado, normas ISO 9001: 2015; ISO 14001: 2015, OHSAS 18001: 2007 (Seguridad y Salud Laboral) y constancia de habilitación municipal o equivalente, del domicilio legal o constituido, contra iguales  ofertas hasta en un  diez (10%)  en la diferencia de precio cotizado, siempre que presenten el listado de productos y  formularios  de insumos químicos vigentes.
3.- MODALIDAD DEL TRABAJO:
La modalidad de trabajo prevista para todas las Dependencias independientemente de su ubicación, será establecida en base a la siguiente subdivisión:
a) Limpieza profunda: Comprende las tareas de limpieza a fondo de cada local, y que debe realizarse a diario fuera de los horarios de ocupación de los ambientes y/ó sectores.

b) Mantenimiento: Se ejecutará en forma permanente y cuando sea necesario en la totalidad de los edificios, estén o no ocupados los ambientes o sectores, guardando la máxima discreción, a efectos de no afectar la imagen y el desarrollo de las actividades cotidianas. 

3.- DETALLE DE LAS TAREAS:
Previamente a las tareas que se describen, deberán retirarse de los ambientes, la totalidad de los residuos vaciándose los cestos papeleros, ceniceros, etc., cuidando de embolsar debidamente los mismos; y las tazas, platos y/ó utensilios de cafetería deberán depositarse en la cocina correspondiente.

Luego, se limpiaran los zócalos, antepechos, escritorios, muebles, teléfonos, archivos, ficheros, contramarcos de puertas, ventanas, estantes, matafuegos y todos los elementos existentes en el lugar, utilizándose los materiales y productos adecuados para cada caso, poniendo especial atención en el reordenamiento de los elementos que se encuentran sobre los escritorios, mesas, estantes, etc., de ser necesario desconectar algún artefacto eléctrico, el mismo será reconectado una vez finalizado el trabajo. El equipamiento de informática no podrá ser desconectado. 

Al finalizar las tareas en cada ambiente, deberá verificarse que el mobiliario se encuentre en el mismo sitio en el que se hallaba originalmente. 
Pisos:

a) Los pisos serán barridos y/ó aspirados totalmente, adecuando el procedimiento al material con que fueran construidos y poniendo especial cuidado para evitar golpear o dañar el mobiliario, debiendo considerarse esta tarea como rutina diaria.

b) Mediante el empleo de máquina del tipo industrial, los pisos serán lavados,  encerados (si correspondiere), y lustrados hasta obtener una óptima terminación en  lugares y días a determinar con el encargado de cada edificio del INA.

En el caso de las alfombras, deberá prestarse atención a las manchas que pudieran aparecer a diario, y serán lavadas con maquinaria acorde. 

Paredes:
Deberán ser tratadas cada vez que sea necesario, de acuerdo a las características de su terminación superficial, recomendándose para ello, la utilización de plumeros para eliminación de polvo.

Los productos a utilizar, no deberán afectar los materiales de terminación superficial y deberán ser atóxicos, biodegradables, etc., de acuerdo con lo especificado en el punto “productos químicos” que se detallará más adelante.

Cielorrasos:
Deberá eliminarse el polvo y las telas de araña, utilizando plumeros o cepillos adecuados a tal fin, prestando atención a las molduras, apliques o relieves. 
Revestimientos varios:
Los revestimientos de muebles, paredes, etc., como ser laminados plásticos                 ( Fórmica), madera lustrada o barnizada, etc., deberán ser tratados las veces que fuera necesario, con productos adecuados que no alteren la terminación original. 

De producirse daños sobre las terminaciones, la empresa contratista deberá hacerse cargo de reparar los mismos en forma rápida y adecuada. 

Si se observan daños previos a la intervención, deberá darse aviso de ello antes de comenzar cualquier tipo de tareas sobre la superficie. 

Exteriores (veredas, playas, balcones, azoteas):
Se efectuarán los barridos, lavados o los tratamientos que fueran necesarios a efectos de mantener en condiciones estos sectores, dándose preferencia a la utilización de maquinaria específica para tal fin (hidrolavadoras, sopladoras, aspiradoras, barredoras, etc.) 

Metales:
Los herrajes de bronces, cromados, plateados, etc., deberán permanecer en perfecto estado de limpieza, luciendo una terminación brillante, siendo tratados de ser necesarios con brilla o limpia metales liquido o en pasta tipo Brasso. 

Vidrios:
La totalidad de los vidrios, sea cual fuere el destino del local al que pertenecen, deberán lavarse completamente ó limpiarse parcialmente en sectores y días a determinar con el encargado de recepcionar el servicio destinado en cada edificio.

Ventanas:
Deberán limpiarse los marcos y rieles de las ventanas, utilizando para ello los medios más adecuados a fin de garantizar la limpieza de los mismos.

Cortinas tipo americanas:
Deberán mantenerse perfectamente limpias utilizando para ello el sistema más conveniente desde el punto de vista de su limpieza y de la integridad de las mismas.

Baños:
a) Para su limpieza, se utilizarán productos desinfectantes y/ó lavandinas, evitándose el uso de ácidos de cualquier tipo como así también de productos abrasivos. Estos deberán limpiarse dos veces por día, por la mañana y otra antes de retirarse
b) Será responsabilidad del personal que preste el servicio reponer los elementos que pudieran faltar en cada uno de los baños, como ser papel, toallas de mano, jabón, etc.  que serán provistos por el Organismo. 

Cocinas:
Para su limpieza se utilizarán productos desengrasantes biodegradables evitándose el uso de productos ácidos o abrasivos. 

      Se establecerán rutinas de limpieza en común acuerdo con el encargado de cada edificio responsable de certificar el servicio. 

Parques y espacios descubiertos:
En todos los casos dentro de las tareas se contempla en barrido, limpieza y recolección de residuos en accesos, pasillos, veredas y espacios verdes.

Recolección de residuos:
Diariamente, se retirarán los residuos de oficina y demás áreas de trabajo o permanencia a primera hora de la mañana, y los de las cocinas por la mañana y por la tarde entre las 14.30hs y las 15.00hs; y ubicados dentro de los recipientes destinados a tal fin.

La empresa dispondrá el retiro de los residuos embalados en bolsas de consorcio, con destino a los lugares habilitados para éste fin, fuera del predio del Instituto.  

Sectores especiales:
El INA en cada centro determinará la metodología de limpieza en todos los sectores incluyendo los especiales como:

· Salas de Conferencias.

· Salas de Reuniones.

· Halls de Ingresos.

· Áreas de tránsito.

· Centro de Cómputos.

· Consultorios Médicos. 

· Bibliotecas. 

· Laboratorios Químicos, Microbiológicos, Hidrobiológicos y otros.

· Laboratorio Fotográfico.

· Depósitos.

Galpones.

· Talleres, etc.

· Senderos peatonales exteriores.

· Calzadas vehiculares.

· Ascensores.

· Terrazas.

· Cerramientos de vidrio y metal.

El servicio responderá a las mismas pautas establecidas para el Área de oficinas, con la particularidad de que la frecuencia de limpieza dependerá del uso de las instalaciones, debiendo quedar en perfectas condiciones luego de cada utilización.

4.- MATERIALES, PRODUCTOS Y EQUIPOS:
La empresa adjudicataria tendrá a su cargo la provisión de la totalidad de los materiales a utilizar, que deberán ser aprobados previamente.
Del mismo modo, el equipamiento a utilizar deberá ser el adecuado para efectuar los trabajos con la mejor y mayor tecnología posible. No se admitirán excusas al momento de evaluar el rendimiento y la calidad de las tareas fundadas en la falta de personal o por carencia de  equipamiento.
 Con el propósito de cumplimentar con lo anteriormente descripto, en cada edificio se deberá contar en forma independiente con sus propios elementos de limpieza y maquinarias asociadas: enceradoras, lustradoras, aspiradoras, etc. y/ó cualquier otro elemento que  resulte necesario para el correcto cumplimiento del servicio. 

Productos químicos:

Solo se utilizarán productos ecológicos, atóxicos, biodegradables, la totalidad de estos productos deben registrados en los listados de  ANMAT y no podrán contener ninguna de las sustancias químicas prohibidas por la autoridad competente.

 El fraccionamiento se desarrollará conforme las instrucciones detalladas en cada producto y se deberá realizar en envases sugeridos a tal fin, de característica  reciclables, los que serán almacenados en lugares designados  por el personal del INA. 

En tal sentido las ofertas deberán acompañar un listado con los productos de utilización con los CERTIFICADOS DE REGISTRO VIGENTE de cada empresa fabricante.
5.- INSUMOS DESCARTABLES: 
      El Organismo deberá preveer el aporte de insumos necesarios para los grupos sanitarios, tales como: papel higiénico, toallas de papel y jabón para manos.
      Es necesario aclarar que para tal fin se asentará la provisión a través de planillas, el día de la provisión y el control será solicitado por parte del personal de cada centro quien controlará la efectiva entrega de los mismos. Ello es a los fines de que no se produzcan excesos en el uso, de manera tal que permita un uso normal de tales productos
6.- DEL PERSONAL DE LA ADJUDICATARIA:
La totalidad del personal estará bajo exclusivo cargo y responsabilidad de la empresa adjudicataria, como así los sueldos, cargas sociales, aportes jubilatórios, seguros, ART, beneficios y otras obligaciones que existan o pudieren surgir durante la vigencia del contrato.

Previo a la toma del servicio, las Empresas deberán presentar las Constancias de Cobertura de Seguro Obligatorio, de todo el personal a su cargo; no se admitirá personal que no cuente con dicho requisito. 

La empresa adjudicataria, deberá presentar mensualmente la siguiente documentación conjuntamente con los remitos, caso contrario no se le dará curso a la factura hasta su regularización:

· Planilla de “Nómina de Empleados” emitida por la A.F.I.P.

· Constancias de pago de aportes y contribuciones en concepto de Obra Social. Ídem referente a las copias.

· Declaración Jurada Formulario 931 conforme  los pagos efectuados.

· Periódicamente presentar Certificado de Cobertura Riesgos A.R.T., con la nómina del personal asegurado que se desempeñe en el INA. 
        En cumplimiento de las obligaciones enmarcadas como Organismo del Estado Nacional este Instituto cruzará la información de las “Nomina de empleados” emitida por la AFIP que acompañen la presentación de los Remitos con las escalas  Salariales correspondientes al Convenio Colectivo de Trabajo respectivo a efectos de corroborar los aportes y las obligaciones sociales.

Ropa e identificación:
Deberá ser provisto por la empresa adjudicataria el uniforme adecuado. La identificación del personal deberá ser legible, en etiquetas inalterables con el membrete de la empresa.

Seguridad é Higiene:

Será obligatorio el estricto cumplimiento de las Normas de Higiene y Seguridad, siendo obligación de las empresas adjudicatarias instruir al Personal por medio de indicaciones verbales y prácticas ó mediante impresos colocados en lugares visibles a fin de evitar accidentes de trabajo.

 Siempre que el personal realice tareas de riesgo o que sean insalubres, deberá estar dotado por la empresa adjudicataria con los elementos de protección personal adecuados, de acuerdo a las sugerencias que pudieran hacer al respecto el Servicio de Higiene y Seguridad en el Trabajo de este Instituto y la normativa vigente.

       Serán de exclusiva responsabilidad de la empresa adjudicataria, todo accidente de trabajo que ocurra a su personal y/ó a terceros vinculados con la prestación del servicio, como asimismo, el cumplimiento de todas las obligaciones emergentes de las leyes laborales.

Capacitación:
La empresa adjudicataria deberá capacitar permanentemente a su personal en la aplicación de distintas técnicas de limpieza, uso correcto de artículos, maquinarias é insumos químicos y su almacenamiento en los lugares previstos en cada caso; como así también, en las particularidades del servicio en cada sector.
Organización del plantel:
a) La empresa adjudicataria, deberá designar un coordinador de permanencia en el horario en que la empresa presta servicios.

b) La dotación de personal será la establecida en el pliego de bases y condiciones particulares.
c) El personal deberá atender a las indicaciones de los responsables del INA que coordinarán las tareas é indicarán las frecuencias según las necesidades, que a tal efecto sea designado en cada dependencia.
Controles de asistencia y puntualidad:

Cada Centro del Instituto realizará el control del horario de Ingreso y Egreso del Personal, cantidad de horas trabajadas, de puntualidad, etc.; respetando los turnos que se establecen en forma mensual para cada Renglón, requisito sin el cual, no será posible la liquidación de los servicios prestados; los cuales se liquidarán tomando en cuenta el servicio efectivamente prestado, teniendo en cuenta la carga horaria en cada centro.

            A efectos del referido control solo se justificarán las ausencias ó abandono de    servicio por casos de emergencias ó imprevistos debidamente justificados.

No se justificarán los casos donde se traten de trámites rutinarios y perfectamente previsibles, en cuyo caso la empresa deberá proveer el reemplazo correspondiente a fin de dar cumplimiento a la carga horaria estipulada.
Aprobación del servicio:
Se realizará en forma mensual, mediante la evaluación de las tareas y el control de asistencia mediante el reloj electrónico y/ó por control de Planilla Horaria, según la modalidad de cada centro.


Las comunicaciones entre la empresa y el Instituto deberán remitirse por Nota ó Escrito donde se asentarán las observaciones y/ó notificaciones que se consideren necesarias.

Daños:
La empresa adjudicataria, se hará responsable de los daños y/ó perjuicios que se originen por la culpa, dolo o negligencia, actos u omisiones de deberes propios o del personal bajo su dependencia, o de aquellas de las que se valga para la prestación de los servicios. 

7.- PENALIDADES:

Este Organismo controlará minuciosamente la prestación del servicio y sus resultados. Por lo tanto,  INCUMPLIMIENTO de las pautas establecidas, o la falta de resultados satisfactorios, darán lugar a la aplicación de PENALIDADES, de acuerdo al siguiente detalle:

a)- Observaciones:
Todas las observaciones que el INA realice, deberán ser subsanadas de inmediato (2 días hábiles) en forma adecuada, y ser tenidas en consideración a efectos de que no se reiteren.

b)- Multas:
Por cada TRES (3) reclamos y fracción menor de TRES (3) reclamos mensuales motivara la aplicación de una multa del 5% de descuento de la facturación mensual, no acumulables en los distintos meses, la que se implementará con descuentos en la facturación mensual del servicio por observaciones no satisfechas debidamente notificadas al proveedor, o que correspondan a faltas similares cometidas, , de acuerdo al siguiente criterio: 

Primera multa:    5 (cinco)  % de la facturación mensual.

Segunda multa:   10 (diez)   % de la facturación mensual.

Tercera multa:    20 (veinte) % de la facturación mensual.

Cuarta multa:      Rescisión del contrato, la cual operará en forma automática. 

c)- Descuento de Horas no trabajadas: 


En caso de incumplimiento en la carga horaria Mensual estipulada se aplicarán los descuentos en la factura respectiva por las horas contratadas no trabajadas, cuyo valor   hora/hombre se calculará sobre el cociente entre el importe mensual cotizado y la cantidad total de horas mensuales contratadas para cada Renglón.

CERTIFICADO DE VISITA:
           Los oferentes estarán obligados a realizar una VISITA A LAS INSTALACIONES  a efectos de tomar conocimiento In-situ de las tareas y trabajos que se deberán realizar, en ese momento el organismo emitirá el correspondiente CERTIFICADO DE VISTA, requisito obligatorio al momento de presentar y evaluar las ofertas.
A los efectos de una correcta evaluación previa, los distintos oferentes deberán recorrer los distintos sectores donde se realizarán los trabajos, verificar el estado de las instalaciones y las distintas superficies en cuanto a metros cuadrados a cubrir, tipo de materiales, etc.

7.- LUGARES DE PRESTACIÓN:

El servicio de limpieza integral deberá prestarse en las siguientes Dependencias:

C.I.R.S.A  –  CORDOBA
Edificios y Dependencias:

a) SEDE CIUDAD DE CORDOBA – Avda. Ambrosio Olmos 1142 – 

El servicio se prestará con 1 (una) persona, 3 días hábiles por semana, cuatro (4) horas por día dentro de la banda horaria que va de las 08:00 a las 12:00 horas En el 1º Piso en forma permanente, en su totalidad y en el 2° piso, donde se cuenta  un Salón de Eventos y dos oficinas,  Baños, Cocina y Pasillo-Hall, en forma esporádica, según se requiera, de acuerdo al uso de las instalaciones.
b) SEDE VILLA CARLOS PAZ  - Medrano 235 

Los trabajos lo realizarán una (1) persona, 2 días hábiles por semana en un
turno de cuatro 4 hs cada día; dentro de la banda horaria que va desde las 08:00
a las 12:00 horas, compensando los días de asueto o feriados dentro de la semana de acontecido.

Limpieza de cocinas: en caso de que exista vajilla de cafetería, también deberá
ser lavado. Frecuencia: tres (3) veces por semana.
PROVISION DE INSUMOS:

El adjudicatario que resultare del acto licitatorio respectivo deberá colocar los insumos necesarios para los grupos sanitarios, los que serán provistos por el Organismo.
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