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. Informacion general
1. Informacion breve sobre el proyecto
El Servicio Civil para la Paz (ZFD) por sus siglas en aleman) es un programa global
financiado por el BMZ. En paises de Africa, América Latina y Asia, apoya proyectos para la
gestion constructiva de conflictos, enviando cooperantes que trabajan como asesores en
organizaciones contraparte. Entre sus objetivos se encuentran la prevencion de crisis, la
reduccion de la violencia y el afianzamiento de escenarios de paz a largo plazo.
Para lograr este objetivo, y tener el alcance suficiente para cumplir con sus indicadores se
cuenta con la oficina en la ciudad de Santa Cruz de la Sierra.
En este contexto, se necesita la provisidn del Servicio de Limpieza y Mantenimiento de las
oficinas de El Servicio Civil para la Paz (ZFD) (G 0600 80-001) ubicadas por la Av. Banzer
4to. Anillo, Calle Guido de Chazal #12 de la ciudad de Santa Cruz de la Sierra
2. Situacion de partida
El Servicio Civil parala Paz requiere el servicio de limpieza y mantenimiento para sus oficinas
en la ciudad de Santa Cruz de la Sierra. Las oficinas estan ubicadas por la Av. Banzer 4to.
Anillo, Calle Guido de Chazal #12.
3. La comitente contrata al contratista durante el periodo de vigencia del contrato,
previsiblemente comprendido entre el 04.05.2026 y el 03.05.2027
4. El contratista prestara el siguiente servicio / realizara la siguiente obra:
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Brindar el Servicio de Limpieza y Mantenimiento de las oficinas del Servicio Civil para la Paz
(ZFD) (G-060080-001) ubicadas por la Av. Banzer 4to. Anillo, Calle Guido de Chazal #12 de
la ciudad de Santa Cruz de la Sierra

La empresa debera dotar a su personal de indumentaria de bioseguridad e insumos, para
llevar a cabo su trabajo, al mismo tiempo que garantiza la limpieza constante de los
ambientes de las oficinas del Programa.

El servicio debe ejecutarse de modo continuo a fin de que los ambientes interiores y
exteriores, los equipos y muebles de las dependencias, estén siempre limpios acorde al
ambiente laboral.

Il Exigencias en relacién con la oferta
a) Rutinas de limpieza a ser realizadas
El servicio se efectuara cumpliendo las siguientes rutinas:

1. RUTINA DIARIA POR ROTACION EN LA SEMANA
e Lalimpieza comprende en barrido, trapeado humedo y desinfeccion de pisos en hall y areas
en general correspondiente a todos los ambientes y oficinas con sus respectivos bafios.

e Limpieza de muebles, escritorios 0 estaciones de trabajo con producto abrillantador y
protector segun los materiales, estantes, modulares, mesas de reuniones, mamparas,
paneles divisorios, cestillos de papeles, equipos de computacion (CPU, monitores,
protectores de pantalla, teclados, impresoras, escaner, etc.), ventiladores, y otros
accesorios de la oficina.

Limpieza de superficies cromadas o metalicas.

Limpieza de area de cocina y lavado de vajilla en caso necesario

Limpieza de cuadros, adornos, lamparas, luminarias y otros.

Limpieza de plantas decorativas (artificiales).

Limpieza externa de gabinetes y equipos contra incendios, surtidores de agua,

ventiladores, aparatos de aire acondicionado, tableros eléctricos y acrilicos de

sefalizacion.

Barrido y limpieza de pisos de madera y pisos de ceramica

Limpieza de area patio central incluyendo area de churrasquera y piscina

Limpieza y desempolvado de oficinas en general

Limpieza externa de aparatos equipos de computo, fotocopiadora y maquinas de oficina en

general en areas comunes.

Limpieza y desinfecciéon de papeleras, basureros y otros recipientes de desechos.

o Limpieza total de bafios con productos que eliminen el sarro y que estos queden
desodorizados, que incluya sanitarios, maydlicas, muros, trapeado y desinfeccion de pisos,
secado permanente de pisos y limpieza de espejos.

e Larecoleccion de residuos solidos, se realizaran diariamente en bolsas de basura, mismas
que deberan ser revisadas por el personal de seguridad, para luego ser retiradas de la
ENTIDAD y su posterior desecho.

o Eliminacion de toda la basura restante en bolsas plasticas negras y su traslado hasta el
depdsito de basura correspondiente. La evacuaciéon de desechos (basura), es obligatorio.

o Recoger la vajilla usada en reuniones oficiales, talleres y llevarla a la cocina y lavado de
vajilla.

e Limpieza total de cocina.

o Evacuacion total de la basura los dias que viene la empresa de recojo de basura

2. RUTINA SEMANAL (viernes)
e Limpieza y mantenimiento (encerado) de muebles.
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e Limpieza de vidrios interiores.

e Pulido de marcos metalicos.

e Limpieza integral y desinfeccion de bafos (paredes, enchapados en maydlicas, marmol,
pisos etc.)

e Limpieza general de griferias y aparatos sanitarios.

o Desinfeccion general de bafos, control de ambientador organico para inodoro y jabon
liquido.

e Limpieza y desmanchado de paredes, zdcalos, puertas y ventanas.

e Lavado y desinfeccion de basureros.

o Lavado de secadores, toallas y otros enseres.

3. RUTINA MENSUAL

o Limpieza integral de ambientes especiales como almacenes, salas exteriores u otros de
igual naturaleza.

e Limpieza profunda de parqueo.

o Desinfeccion profunda.

4. RUTINA TRIMESTRAL

e Limpieza de vidrios de dificil acceso.
o Lavado de pisos.

e Limpieza en areas de dificil acceso.

b) De los Servicios Complementarios

o Cuidar el mobiliario, equipos e infraestructura durante la ejecucién del servicio, debiendo
dejarlos diariamente ordenados.

e Procurar que las labores que realiza el personal asignado al servicio no interrumpan las
actividades normales del personal de la dependencia.

o Coordinar la oportuna ejecucion del cronograma de las rutinas trimestrales.

e Solicitar los permisos para el acceso a areas y/u oficinas restringidas por razones de
seguridad.

e Llevar a cabo las indicaciones o disposiciones que emanen del o la responsable de la
Dependencia y la persona encargada de la coordinacién del servicio.

e Apoyo en la limpieza de vajilla y desinfeccion de espacios en eventos internos como
reuniones Yy talleres que se lleven a cabo en ambientes del ZFD y durante el horario
establecido de trabajo.

c) De Los Implementos e Insumos A Utilizar
e Para el cumplimiento del servicio, la empresa debera dotara a su personal de implementos,
materiales de bioseguridad, equipos minimos necesarios u otros materiales que le permitan
la oportuna y efectiva prestacién del servicio.

o Laempresa debera emplear maquinaria y equipo propio para uso exclusivo del servicio, los
mismos que deben estar en buen estado de conservacion y mantenimiento.
La empresa debera detallar las caracteristicas técnicas de las maquinas y las unidades que
utilizara para la ejecucién del servicio, considerandose como minimo:

e Franelas: 100% algodon, su principal caracteristica es atraer el polvo, ademas no despide
pelusa.

o Esponjas: Hechas en base a celulosa, no raya superficies fragiles, grandes absorbentes.

e Canastillas: Su principal funcion es la de proteger los insumos que son utilizados en la
limpieza de los muebles y enseres.

e Cepillos: Remueven incrustaciones en las partes profundas de los inodoros.

e Trapos grises: Absorbentes de liquidos pegados en los pisos, utilizados en el lavado y
trapeado de los mismos.
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e« Guantes de goma: Utilizados por los operarios para la limpieza profunda de los inodoros.

d) De la Distribucién y Espacio Fisico Servicios Higiénicos
El espacio fisico actualmente se encuentra en Av. Banzer 4to. Anillo, Calle Guido de Chazal
#12 de la ciudad de Santa Cruz de la Sierra. Se solicita considerar que actualmente hay 10
personas fijas.

o Esimportante mencionar que, de existir cambios estructurales, cambios de direccion u otros,
el contrato se debera adecuar y modificar a las caracteristicas del nuevo espacio fisico.

e) Materiales a ser previstos
o Dentro de la propuesta de los oferentes se debera cumplir minimamente con los siguientes
detalles de insumos, materiales de trabajo e insumos de limpieza, de acuerdo con el
siguiente detalle:

1. MATERIAL A PROVEER MENSUALMENTE COMO MIiNIMO

DETALLE DE INSUMOS DE FORMA MENSUAL

N° |DETALLE CALIDAD CANTIDAD TOTAL
1 Guantes Primera calidad 2 2
2 Franelas Primera calidad [1 1
3 Repasador Primera calidad [1 1
4 Esponjas Primera calidad 2 2
5 Parios de Piso Primera calidad [1 1
6  Bolsas pequefias negras  Primera calidad (50 50
7  Bolsas grandes negras Primera calidad 0 20
8  |Detergente en Polvo Primera calidad 2 2
9 Lustramuebles Primera calidad [1 1
10 JAmbientador aerosol Primera calidad 2 2
14 |Limpia vidrios Primera calidad [3 3
15 [Desinfectante pinol Primera calidad 5 5
17 |Lavandina Primera calidad 5 5
18 [Lavavajilla Primera calidad [1 1
19 |[Cera piso frio Primera calidad [1 1
20 [Cera Piso de Madera Primera calidad [1 1

2. MATERIAL DE TRABAJO

IMATERIAL DE TRABAJO

N° DETALLE CALIDAD CANTIDAD TOTAL

1 Letreros de precaucion Primera calidad |1 1

2 Baldes Primera calidad |1 1

3 Equg limpia VldrlosPrimera calidad |1 1
rofesionales manual

4 Escobas Primera calidad |1 1

5 Haragan Primera calidad |1 1
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§ Saca telarafa Primera calidad |1 1
7 Mopas Primera calidad |1 1
8 [|Alza basuras Primera calidad |1 1

f) De los Equipos
o El proveedor debera detallar la maquinaria a ser utilizada en la prestacion de los servicios
que deben considerarse bajo normas y tecnologia aceptables. Las maquinas seran
asignadas en forma exclusiva para los servicios de limpieza de las instalaciones del
Programa ZFD cuando se requiera.

e Larelacién de maquinaria minima se presenta a continuacion:

e Equipos de limpieza de vidrios
e Aspiradora de polvo y agua

g) Horarios de trabajo
o Elservicio se dara 5 dias a la semana, distribuidos de lunes a viernes el personal de limpieza
cumplirad 4 horas de trabajo en el horario de la mafana.

e La supervisora o supervisor externo realizara visitas semanales, estas visitas seran de al
menos 30 minutos para asegurar la calidad de la prestacion del servicio.

N° OPERARIOS / AS LUNEA AVIERNES

1 9:00AM A 13:00PM

1supervisor/a externa |Previa coordinacion con el personaldel Programa

COORDINACION TECNICA

El servicio debera ser realizado en coordinacion con los coordinadores del proyecto

LUGAR DE TRABAJO

La consultoria se desarrollara en la Av. Banzer 4to. Anillo, Calle Guido de Chazal #12 de la
ciudad de Santa Cruz de la Sierra

1 Cualificacién del personal ofrecido

El licitador debera ofrecer, sobre la base de los curriculos correspondientes, personal para
los puestos aqui mencionados y descritos en cuanto al ambito de tareas y a las
cualificaciones.

Las cualificaciones mencionadas a continuacion responden a los requisitos para alcanzar la
maxima puntuacién en la valoracion técnica.
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1.1 Perfil de la empresa
1.1.1 Cualificacion general

Experiencia general.
10 afos brindando el Servicio de Limpieza y Mantenimiento de Espacios.

Experiencia especifica
5 afos brindando experiencia especifica a ONGs, Organismos Internacionales o de
Cooperacion.

1.1.2 Calificacion del personal propuesto

e Experiencia general

v 5 afios comprobada de trabajo limpieza.

e EXxperiencia especifica supervisora:

e 5 anos de trabajo asumiendo la funcion de encargada del servicio.

De la Distribucién Del Personal
o El personal asignado al contrato debe ser personal fijo por temas de seguridad de la
institucion contratante.

o Las operarias u operarios que reemplacen al personal fijo solo podran ser quienes estén
calificados y estén considerados dentro del contingente de la empresa, los cuales seran
informados con anticipacion, a fin de tomar las medidas de seguridad correspondientes y
previa conformidad.

Se debera asignar una Supervisora o Supervisor Externo que realice rondas 1 vez por semana
para aseqgurar la prestacion del servicio.

De la Presentacion del Personal

e Todo el personal debera estar correctamente uniformado, cuidando permanentemente la
correcta presentacion, aseo y pulcritud de sus trabajadores, por lo que en su estructura de
costos debera tener en cuenta la cantidad de uniformes a asignar.

¢ Uniforme con el emblema de la empresa, consistira en polo, pantalén zapatos y/o zapatillas
adecuadas, guantes de jebe y cuero, botas de PVC, mascarillas y gorros con visera en casos
necesarios, asi como chaquetas para los meses de frio.

e Ademas, debera contar con los equipos de bioseguridad necesarios establecidos en las
normas nacionales respectivas, los mismos que seran provistos por el contratista.

¢ Adicionalmente, asignara al personal su correspondiente carnet de identificacién, que
debera ser portado permanentemente en la solapa superior izquierda del uniforme.

2 Pautas para el calculo

No aplica.
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Concepcion

En la oferta se debe indicar cdmo se alcanzaran las prestaciones mencionadas en el apartado
I.4. Para ello hay que tener en cuenta los criterios siguientes:

3.1 Rutinas de limpieza en términos de referencia. Indicar detalladamente el cumplimiento y
realizacién de las actividades semanales de acuerdo con los términos de referencia.

3.2 Implementos e insumos a Utilizar. Describir los insumos y equipos que seran utilizados para
realizar las tareas requeridas del servicio.

3.3 Cumplimiento de horas de trabajo. El personal debera cumplir estrictamente el horario de
trabajo.

3.4 Equipos de limpieza. El personal que realizara el servicio debe contar con el equipamiento
correcto para realizar esas labores.

3.5 Valor agregado. Se valorara positivamente la inclusion de ofertas de valor agregado.

Pautas sobre el formato de la oferta

Para cada experto o experta, el CV presentado no debera constar de mas de cuatro paginas.
La oferta conceptual (cuando sea necesaria) no podra sobrepasar las cinco paginas. En caso
de excederse uno de los numeros de paginas maximos establecidos, no se tendran en
cuenta para la evaluacion los contenidos de las paginas que superen el limite. Tampoco se
tendran en cuenta los contenidos externos (p. €j., enlaces a paginas web).

El ejercicio de la opcidn tiene lugar sobre la base de las partidas individuales ya ofertadas,
en el marco de una ampliacién contractual.

FORMA DE PAGO

Los pagos se efectuaran mensualmente una vez el mes de trabajo cumplido. En total 12
pagos.

FACTURACION

La Empresa debera necesariamente entregar la factura correspondiente por el total de cada
pago percibido del costo de la consultoria, emitida a nombre de GIZ, con Numero de
Identificacion Tributaria NIT 99001

PROPIEDAD INTELECTUAL

o Los materiales producidos bajo los presentes Términos de Referencia, tales como disefios
metodolégicos, escritos, reportes, graficos, fotografias, cintas magnéticas, programas de
computaciéon y demas son de propiedad exclusiva de la GIZ. Este derecho propietario
continuara vigente aun después de la conclusién de la relacién contractual de las partes.

o Eluso de los mismos por parte de la empresa sera posible unicamente con la autorizacion
formal de GIZ.

e La GIZ no asume ni asumira los gastos que impliguen medidas de bioseguridad
correspondientes y/o los riesgos que acarre su omision en las acciones ejecutadas el/la
consultor/a o la empresa.

e EI cumplimiento de plazos establecidos en el contrato no debe conllevar a un
incumplimiento de las normas oficiales de bioseguridad del pais. Dado el caso, se evaluara
si es factible ampliar la vigencia del contrato en cuyo caso se debera realizar una adenda
en tiempo al contrato.
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CONFIDENCIALIDAD

La empresa debera guardar confidencialidad sobre todo material que le sea entregado para
el desempefo de su trabajo y que sea de propiedad del Programa de GIZ. De igual forma
no podra dar a dicho material otro uso que no sirva al cumplimiento de objetivos de la
presente consultoria, salvo autorizacién explicita de la GIZ.

Nota.- La respuesta y participacién a la presente, establece el pleno conocimiento por parte
de la Empresa postulante de las obligaciones sociolaborales respecto a sus trabajadoras y
trabajadores, y que da pleno cumplimiento a las mismas. Por lo que no se reconoce mas
alla de lo establecido en esta relacion de caracter civil, siendo la normativa legal aplicable el
Art. 732 y siguientes del cédigo civil boliviano.



