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PLIEGO DE BASES Y CONDICIONES PARTICULARES
SECRETARIA GENERAL DE LA GOBERNACIÓN



PROCEDIMIENTO DE SELECCIÓN:

	LICITACION PÚBLICA
	Nº 2x
	EJERCICIO: 2019xxxx



	

	EXPEDIENTE Nº: 2607-110-A-2019

	



	OBJETO DE LA CONTRATACIÓN: Llámese a Licitación Pública con el objeto de contratar un Servicio de Gestión, Logística, Custodia y Administración de Archivos pertenecientes a la Secretaria General de la Gobernación por el termino de 12 (doce) meses.



	VALOR DEL PLIEGO: gratuito


RETIRO DE PLIEGOS:
	Lugar/Dirección
	Horario



	Dirección de Administración de la Secretaria General de la Gobernación – 25 de Mayo nº 90 –Planta Baja - San Miguel de Tucumán.
	De lunes a viernes de 8:00 a 13:00 hs. lunes a viernes de 9:00 a 13:00 hs. 



CONSULTAS: 
	Lugar/Dirección
	    Plazo y Horario



	Dirección de Administración de la Secretaría General de la Gobernación – 25 de Mayo nº 90
–Planta Baja - San Miguel de Tucumán
	Hasta TRES (3) días antes del acto de apertura
De lunes a viernes de 8:00 a 13:00 hs.sta el día 15 de Agosto de 2018 a las hs. 12:00 hs
(Hasta TRES (3) días antes del acto de apertura)
De lunes a viernes de 9:00 a 13:00 hs. 



PRESENTACION DE OFERTAS:
	Lugar/Dirección
	    Plazo y Horario



	Dirección de Administración de la Secretaría General de la Gobernación – 25 de Mayo nº 90 –Planta Baja - San Miguel de Tucumán.
	De lunes a viernes de 8:00 a 13:00 hs.21 de Agosto de 2018 a las hs. 11:00 hs



ACTO DE APERTURA:
	Lugar/Dirección
	   Día y Hora



	Dirección de Administración de la Secretaría General de la Gobernación – 25 de Mayo Nº 90 –P.B.
San Miguel de Tucumán.

	El día 21 de Agosto de 2018  a horas 11:00 horas.


PRESENTACIÓN DE LA PROPUESTA – OBLIGACIONES DEL OFERENTE.

1- El sobre, caja o paquete que contenga la propuesta deberá indicar
a) – Organismo Licitante
b) – Número de Licitación Publica
c) – Número de Expediente
d) – Fecha del Acto de Apertura

La presentación en el acto licitatorio implica aceptación lisa y llana de los Pliegos de Bases y Condiciones Generales y Particulares, como así también del Reglamento General de Compras y Contrataciones que rige en el Estado Provincial. No se aceptara ninguna propuesta que fuera presentada con posterioridad a la hora fijada para el acto de apertura.
Las ofertas serán formuladas  en forma clara, legible, sin raspaduras, interlineas, testaciones ni enmiendas, las que, de existir, deberán estar debidamente salvadas. Los proponentes o sus representantes legales rubricaran cada una de las hojas que compongan la propuesta económica. 


Moneda de Cotización: La cotización deberá ser en PESOS. No se podrá estipular el pago en moneda distinta de la establecida. Las cotizaciones en moneda nacional no podrán referirse, en ningún caso, a la eventual fluctuación de su valor.

De la Oferta económica: La oferta económica debe estar expresada en precios unitarios, en números y letras.  No se reconocerá ningún adicional por ningún concepto. Los precios cotizados serán considerados a todos los efectos fijos e inamovibles incluyendo  IVA y gasto de entregas. 
Deberá entenderse que los requerimientos formales y técnicos de este pliego son considerados mínimos y se deberá explicar todas aquellas ventajas y/o facilidades que mejoren las especificaciones solicitadas.


2- Documentación Social: Cuando la proponente sea una persona jurídica legalmente constituida, deberá acompañar poder que acredite que el firmante de la propuesta cuenta con la facultad suficiente para obligar a la Sociedad, adjuntando además estatutos, acta de directorio y contrato social en copia certificada según corresponda.

3- Garantías: La garantía de oferta que se presente, se constituirán a nombre del Superior Gobierno de la Provincia de Tucumán. Los oferentes deberán acompañar a la propuesta  Garantía de mantenimiento de Oferta del 4% sobre el valor total de la oferta (el valor total a los fines de la constitución de garantía se determinará en base al Precio Unitario multiplicado por la cantidad total de todos los ítem anual estimado de consumo), la que podrá constituirse conforme se establece en el Pliego de Bases y Condiciones Generales.

4- Sellado de actuación: por cada folio que integre la propuesta, como así también de toda la documentación que adjunta (originales y duplicados), fijado actualmente en $1 por hoja.

5- Certificado de cumplimiento fiscal (Libre Deuda) vigente en original expedido por la Dirección General de Rentas de la Provincia de Tucumán.
6- Pliego de Bases y Condiciones Particulares y Generales.
7- Formulario 445 emitido por el AFIP, si correspondiere. 
8- Declaración Jurada firmada por el oferente de no estar alcanzado por las causales previstas en el art. 108 del Reglamento de Compras y Contrataciones del Estado Provincial (Decreto. Acuerdo. Nº 22/1-09).
9- Fijar domicilio en la Provincia de Tucumán.
10-  Muestra de caja archivadora que se utilizará durante todo el período que dure la contratación del servicio de gestión, logística, custodia y administración de archivos pertenecientes a la Secretaría General de la Gobernación.


MANTENIMIENTO DE LA OFERTA

La oferta deberá mantenerse  por el término de treinta (30) días hábiles administrativos a partir de la fecha del acto de apertura. Salvo manifestación en contrario expresada en forma fehaciente, con una antelación mínima de 5 (cinco) días al vencimiento del plazo fijado, éste se considerará prorrogado automáticamente por un lapso igual al inicial.

PREADJUDICACIÓN
Se preadjudicará por Renglón completo, a la propuesta más conveniente, se  tendrán en   cuenta   los   precios   cotizados,   la   calidad   de   los   servicios   ofrecidos   y   las   demás condiciones   que   pudieran   aportar   las   empresas   interesadas   junto   con   sus   respectivas cotizaciones.

FORMA DE PAGO
El adjudicatario deberá facturar mensualmente el Servicio de Gestión, Logística, Custodia y Administración de Archivos  efectivamente prestado. La  empresa adjudicataria,  deberá  facturar  mes  por  mes  calendario  los servicios  efectivamente  prestados  y/o  los  elementos  entregados  para  tales  efectos  durante  el transcurso   del   mes   anterior   al   de   la   presentación   de   la   factura   respectiva,   debiéndose acompañar las constancias que certifiquen la real prestación de los mismos y/o la entrega de los  elementos  suscriptas  por  personal  responsable.
El pago se realizara hasta treinta (30) días hábiles posteriores a  la conformidad de la recepción de la factura  por parte de la Secretaria General de la Gobernación. El pago se realizara hasta treinta (30) días hábiles posteriores a la conformidad de la recepción de la factura, por parte de la Secretaria General de la Gobernación, mediante transferencia bancaria de acuerdo a las disposiciones de la Tesorería General de la Provincia. 






CONDICIONES Y CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS MÍNIMAS DEL SERVICIO DE  GESTIÓN, LOGISTICA, CUSTODIA Y ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS



RENGLON N° 1

Los oferentes antes de formular su propuesta deberán efectuar un estudio pormenorizado de cada una de las dependencias, con el objeto de relevar dentro de cada sector generador de papel de la repartición los tipos de documentos que cada uno de ellos emite o recibe y que debe archivar, para la adopción del mejor criterio de organización y gestión de los respectivos archivos, con la finalidad de lograr agilidad, seguridad, disponibilidad y respuestas inmediatas ante las futuras consultas que se efectuaran.

Actualmente la repartición contratante, cuenta con documentación almacenada en una empresa del rubro.

Podrán visitarse las instalaciones del actual prestador del servicio a fin de tomar conocimiento y constatar la documentación existente en la actualidad y su estado de conservación. 

ITEMS: ESPECIFICACIONES SOBRE EL SERVICIO REQUERIDO
El oferente especificará en su propuesta cada uno de los ítems detallados a continuación:
1. Retiro y traslado de la documentación contenida actualmente en cajas, biblioratos, bolsas, muebles archiveros, estanterías, etc., desde los depósitos y/u oficinas de la repartición contratante al local de la oferente para su tratamiento integral, referido al relevamiento, clasificación, carga de datos y guarda final.

El oferente deberá proveer cajas contendoras para el traslado de los archivos y documentación desde los depósitos y/u oficinas de la Repartición al local de la oferente para su tratamiento integral.

Personal: El personal a cargo del traslado será el afectado a las tareas diarias del servicio y debe reunir las siguientes condiciones:
· Amplio conocimiento en el correcto manejo y manipuleo de documentación.
· Contar con carnet y/o certificados de seguros de ART y Obra Social correspondientes para empleados en relación de dependencia.
· Debe estar perfectamente identificados mediante los uniformes que les provea la empresa prestadora del servicio.
· La oferente deberá proveer al personal afectado al servicio todos los elementos de seguridad inherentes a la tarea que realizan, tales como: guantes, barbijos, gorras, etc y todos aquellos no enumerados que sean requeridos por las leyes respectivas.

2.- Clasificación, ordenamiento, descripción y sistematización de la documentación perteneciente a la repartición: el oferente deberá adjuntar, como parte integrante de su propuesta, un diagrama operativo y de procesos.

a) Relevamiento mensual y  ordenamiento: Antes de iniciarse el traslado de la nueva documentación generada mensualmente, deberá efectuarse un estudio pormenorizado y clasificación de la documentación existente, en forma conjunta con personal de la empresa y de la repartición contratante, confeccionándose un acta (en original y una copia) en donde se detalle la documentación que retira, de conformidad con la repartición. Dicha acta debe ser suscripta por el responsable designado por la repartición y por el representante de la empresa adjudicataria. Esta acta constituye prueba suficiente de la documentación que se retira. A medida que se trasladen los archivos, y una vez que los mismos se encuentren en el depósito de la oferente, se efectuará un detallado análisis de los documentos existentes, su identificación (por tipo de documento), centro de origen y métodos de consulta, controlando su correlatividad (ordenamiento por números, letras y/o fechas) y faltantes. 

Estos datos serán considerados para la adopción de los criterios de ordenamiento y su posterior búsqueda. Dichos criterios serán conformados en una planilla anexa como parte integrante del contrato y adjuntado a la propuesta. 

b) Clasificación, descripción e identificación de la documentación perteneciente a la repartición: A medida que se efectúen estos trabajos, en los depósitos y/u oficinas de la repartición contratante, se detallará la documentación en planillas por duplicado, identificadas con la Razón Social de la oferente y numeradas en orden correlativo. En cada planilla se describirán los datos correspondientes a la documentación que ingrese en las cajas archivadoras, por lo cual se emitirá un juego de planillas por cada caja, que rubricada por la empresa adjudicada quedará el duplicado como constancia de retiro en poder de la repartición y el original, aceptado y rubricado por la repartición, en poder de la adjudicataria. También deberá detallarse en las planillas el número de identificación de la caja archivadora a la que corresponde. 
Adjunto a su propuesta, la oferente debe detallar su modalidad operativa.
c) Centro de Cómputo - Identificación en soporte magnético y carga de datos: La empresa deberá contar con un Centro de Cómputos y un sistema informático propio que permita la identificación inmediata de toda la documentación entregada en guarda, con identificación de la caja que contiene la documentación requerida. Adjuntado a su propuesta la oferente debe detallar su modalidad operativa.
d) Cajas contenedoras provistas por la oferente y uso de las mismas: Acondicionamiento de la documentación en cajas contenedoras aptas para archivos, garantizando condiciones de confiabilidad y de conservación de la documentación debiendo ser utilizadas éstas en un porcentaje superior al 70% de su capacidad. La repartición en cualquier momento podrá inspeccionar las cajas con el fin de constatar el uso de las mismas de acuerdo a lo expuesto en éste punto. La oferente debe adjuntar a su propuesta: detalle de las cajas ofrecidas así como el proceso que seguirá.

3.- Provisión de las cajas contenedoras de archivo que fueran necesarias para la guarda de la documentación. 
Las unidades de conservación de documentos, se deberán ajustar a las siguientes especificaciones técnicas: Cajas indeformables, cuyas medidas no podrán ser inferiores a: alto=25 cm. ancho=30 cm. y largo=40 cm., debiendo estar diseñadas para soportar documentación en no menos de 12 kg., sin que el peso de la misma sea impedimento para su estibación y de manera tal que permitan su conservación sin que sufra, por su causa, algún daño. 
La integridad física de las cajas deberá ser garantizada por escrito durante el período contractual en que la oferente las mantenga en resguardo. Se deberá acompañar a la propuesta las características físico-técnicas de las cajas archivadoras y/o del material que las compone, los certificados de normas de calidad nacional ó internacional obtenidos por el proveedor para los procesos de fabricación y planos de la construcción ó despiece del  material. 
Se deberá adjuntar muestra de la caja propuesta por el oferente al momento del acto de apertura de sobres. 

4.- Acondicionamiento de la documentación  en las cajas contenedoras (aptas para archivos), que garanticen condiciones de  confiabilidad  y de conservación de la documentación:
La oferente deberá tomar las acciones necesarias inherentes a control de humedad y temperatura de las cajas que contienen los documentos; efectos del fotodeterioro, control de iluminación, daños causados por suciedad, la recuperación, limpieza, deshongueo mediante rayos ultravioleta,  embalaje, tratamientos de conservación y preservación de la documentación con la finalidad de lograr la estabilización de los materiales mediante la aplicación de técnicas y criterios actualizados. 
Detallar en la propuesta la operativa, elementos a utilizar, mecanismos y resultados. 

5.- Servicio de consulta de la documentación en guarda por parte de empleados y/o funcionarios expresamente autorizados por el titular de la repartición correspondiente: 

a) Servicios de consulta de documentación que debe ser retirada y utilizada en la repartición: el personal expresamente autorizado deberá ser atendido por la oferente en el horario corrido de 08:00 hs. a 18:00 hs. de lunes a viernes, la documentación solicitada deberá ser puesta en el domicilio que indique la contratante en un lapso que no supere los 30 minutos.
b) Servicios de consulta por parte de los empleados y/o funcionarios debidamente autorizados por la repartición de la documentación en guarda, en el local de la adjudicada. 
En ambos casos una vez permitido el acceso al sistema, el mismo generará una planilla de consulta donde quedarán registrados los datos del movimiento realizado (usuario, código de seguridad, documento solicitado, compromiso de devolución y la oficina a que pertenece).
Se presentará mensualmente ante el titular de la contratante, un reporte informando el movimiento que efectuó la misma en cuanto a consultas, altas, bajas y documentación solicitada sin devolver.
El oferente deberá proporcionar copia detallada de la información contenida en los documentos en su poder actualizada mensualmente y deberá ser entregada en sistemas compatibles con las usadas por cada repartición.
c) Traslado de documentación en guarda hacia y desde las dependencias de la oferente  a solicitud de las reparticiones.: Ante la solicitud de documentación por parte de las reparticiones, el traslado de la misma  se efectuará siempre en las mismas condiciones especificadas en el ITEM 1.
d) Contará con medios de recepción y envío de consultas como fax, modem, Internet, fotocopias u otros En su Propuesta debe detallar los medios que dispone.
e) Actas de Eliminación de documentación y Actas Inventarios de documentación que quedan en custodia.: las mismas se confeccionarán a solicitud de las reparticiones y a cargo de la oferente.

Dichas actas, deberán ser suscriptas por las partes intervinientes que estarán representadas por:
· Un apoderado legal por la empresa oferente.
· Un funcionario designado por la contratante.
Detallados y verificados los documentos a destruir, la eliminación se hará según Normas y Procedimientos propuestos por la oferente a tales efectos, con las intervenciones aludidas precedentemente.

6) Detalle de las características de la construcción del edificio en donde se realizará el servicio de gestión, custodia y administración de archivos:

a) El local destinado por la oferente para la prestación del servicio deberá estar ubicado dentro de San Miguel de Tucumán.

b) El edificio estará acondicionado para cubrir las necesidades, con relación a este tipo de servicios de depósitos de archivo de  documentación, cumplimentando  los siguientes aspectos y requisitos que deberán detallar: 
· Especificación de las características y de tipo de construcción del edificio a fin de dar cuenta de las condiciones de seguridad de las mismas. 
· Especificación y distribución de la superficie total destinada para el resguardo de las cajas contenedoras.
· Especificación de las medidas adoptadas para dar cumplimiento con los requisitos de estaqueidad, temperatura y humedad. 
· Especificación de las medidas adoptadas para dar cumplimiento con los requisitos de seguridad para prevención de:
Incendios: El oferente adjuntará la documentación en carpeta técnica sobre el control edilicio contra incendios, efectuado por bomberos de la Provincia, certificados de cursos para la prevención y extinción de incendios y habilitación de Defensa Civil con última inspección. Cantidad de extinguidores por superficie cuadrada. Sistemas de detección de humo. Monitoreo. Planos de ubicación de medios de control.
Robo: Sistemas de seguridad, alarmas, monitoreo permanente del edificio. Control de movimientos e ingresos por video grabadoras y monitores.
Plagas: Planos de control de desinfección, equipos de ultrasonido para        erradicación de plagas.
Escape: Señalización de vías de escape de emergencia.

c) Deberá contar con un área de trabajo y consulta de documentos acondicionada, de manera tal, que permita desarrollar tareas con absoluta y total confortabilidad y privacidad y estar ubicada en zona independiente del depósito de archivo.

7) Recursos Humanos: Especialización, Personal y Equipamiento 
a) Debe contar con personal clasificador idóneo para desempeñarse en tales tareas y que no posean interés particular sobre la documentación a tratar. 
b) Deberán estar provistos de elementos aptos para desarrollar específicamente y en forma segura sus tareas, de acuerdo a lo establecido en la legislación vigente (ley 19.587 de higiene y seguridad del trabajo y otros), con elementos tales como guantes, barbijos, ropa adecuada, etc. Además, el oferente deberá acreditar tener su personal, conforme a la legislación vigente, lo que se deberá comprobar a través de la presentación de la nómina del personal aprobada por ART.

8) Seguros: obligatorios y adicionales 
La empresa deberá contar con seguros de amplias coberturas tales como: Seguro contra incendio, robo y hurto, responsabilidad civil, tanto del inmueble como de los vehículos, según corresponda. Se adjuntará copias y pago de cuotas  de las respectivas pólizas vigentes.

9) Referencias del Oferente: Antecedentes y Habilitaciones. 
La empresa oferente deberá demostrar experiencia en el tema objeto de la contratación, debiendo presentar listado de clientes que lo acrediten, por servicios prestados en la provincia de Tucumán, en especial en Organismos Públicos (ya sean nacionales, provinciales y/o municipales), así como también en instituciones y empresas privadas del medio. Con el fin de constatar dichos servicios, adjuntado a su propuesta debe presentar las respectivas constancias de prestación del servicio, e información respecto a domicilio, teléfono y nombres de dichas reparticiones, empresas e instituciones.
El oferente debe tener un giro comercial en el rubro de referencia y en la Provincia de Tucumán, debidamente documentado superior a los 5 años.
 



10) Certificados de Calidad
El oferente debe presentar con su propuesta, constancia de su certificación de la calidad de los procesos operativos que desarrolla, expedido por reconocidos Organismos nacionales y/o internacionales.

12) Finalización de la Relación Contractual
Habiéndose cumplido el plazo establecido del contrato y, en el caso en que la Contratante procediera a un nuevo llamado a Licitación Pública y que la tramitación del mismo no resultara adjudicada a la empresa que hasta ese momento era la prestataria del servicio, ésta deberá tomar todas las previsiones inherentes a fin de que la documentación sea transferida de igual modo a como fuera llevada desde los depósitos y/u oficinas de la contratante. Esto es, mediante acta firmada por ambas partes en donde se deje constancia en forma detallada de la documentación que se reintegra y que está contenida en cada caja que se identifica y entrega.

13) Incumplimiento 
En caso de incumplimiento por parte de la adjudicada, y luego de la notificación fehaciente por nota, por Carta Documento u otro medio similar,  la contratante podrá ejercer el derecho de ejecutar las sanciones a las que hace referencia el Art. 20 del Pliego de Bases y Condiciones Generales. Si el incumplimiento se reitera en 3 (tres) oportunidades sin que medie el descargo fundamentando por parte de la empresa, el organismo contratante podrá rescindir el contrato sin derecho a indemnización alguna.





















III. FORMA DE COTIZAR:

RENGLON N°1


	ITEM
	DESCRIPCION
	Precio Unitarios
	Estimación Mensual meses 01 al 12

	1
	Unidades de guardia y custodia cajas STdr
	
	 

	2
	Unidades de guardia y custodia cajas libros
	
	 

	3
	Cajas archivadoras Str
	
	 

	4
	Clasificación y Sistematización parametrica
	
	 

	5
	Sistema Parametrica de c/Caja en soft
	
	 

	6
	Mudanza inicial por Caja
	
	 

	7
	Consulta un doc. O caja cerrada
	
	 

	8
	Devolución de un documento o caja cerrada
	
	 

	9
	Mensajería hasta 01 caja en furgones propios
	
	 

	10
	Mensajería hasta 0 a 05 caja en furgones propios
	
	 

	11
	Mensajería de cajas superando los 05 cajas y por caja adicional
	
	 




Deberán ser cotizados todos los servicios adicionales no contemplados en el presente Pliego y que el oferente considere imprescindibles y  necesarios a esta propuesta integral, entre ellos los siguientes:

a) Cotizar valores unitarios por cada caja clasificada y trasladada al lugar final de guardia.
b) Sistematización individual de Documentos/Legajos, hasta 01 Campos
c) Sistematización individual de Documentos/Legajos, hasta 02 Campos
d) Sistematización individual de Documentos/Legajos, hasta 03 Campos
e) Sistematización individual de Documentos/Legajos, hasta 04 Campos
f) Sistematización individual de Documentos/Legajos, hasta 05 Campos
g) Consultas vías electrónicas (fax o e-mail) por hoja
h) Servicio de fotocopia, por carilla A4, Legal u Oficio
i) Caja Archivadoras libro


Plazo de Entrega: El servicio solicitado deberá ser brindado por la empresa adjudicada en forma inmediata.
	
ANEXO N° 1

	
	

	RENGLON
	CANTIDAD
	DESCRIPCION

	1
	1
	SERVICIO DE  GESTION, LOGISTICA, CUSTODIA Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS por 12 meses




