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	ESPECIFICACIONES TÉCNICAS PARA SERVICIOS GENERALES
	RG-02-A-GCC



CONTRATACION DE OPERADORES DE DISPENSER PARA  EE.SS. OSTRIA GUTIERREZ Y EE.SS. LOS SACUES
	DETALLE DE OPERADORES DE DISPENSER REQUERIDOS
ITEM

DETALLE DEL SERVICIO
CANTIDAD DE OPERADORES REQUERIDO

CIUDAD

DIRECCION

1

Operador de Dispensers y GLP E°S° Ostria Gutiérrez

1
Sucre

Av. Ostria Gutiérrez s/n

2

Operador de Dispensers y GLP E°S° LOS SAUCES
2
Sucre

Av. PAIMIRI SN MONTEAGUDO
I. CARACTERÍSTICAS DEL SERVICIO (Sujeto a Evaluación)
DESCRIPCIÓN DEL SERVICIO
El Personal Operador de Dispenser deberá desarrollar sus funciones de acuerdo al siguiente detalle, las mismas que tienen carácter enunciativo pero no limitativo:

a) Realizar el manipuleo de las máquinas para el despacho del producto (Gasolina Especial, GNV  y Diesel Oíl), con  inspección visual antes y durante el despacho,  para detectar fugas por tratarse de un producto altamente inflamable.

b) Realizar la venta de Garrafas de GLP de acuerdo a procedimiento interno establecido.

c) Realizar el cobro correcto y la emisión de la factura correspondiente por el producto comercializado.

d) Realizar arqueos diarios al cierre de su turno y presentarlos al Administrador de la Estación de Servicio.

e) Rendir cuentas en caso de arqueos sorpresa y controles que el administrador o el funcionario autorizado realice.

f) Apoyar en la medición de los tanques de almacenaje, control Meeters de las máquinas para determinar ventas y saldos diarios.

g) Realizar los registros de datos en las planillas establecidas para el efecto, con letra clara y datos correctos.

h) Realizar la limpieza diaria de los equipos de dispenser que estén a su cargo y su área de trabajo.

i) Cumplir con el horario de trabajo establecido por la Autoridad Competente y aceptar las rotaciones asignadas.

j) Cuidar los equipos, debiendo comunicar oportunamente los problemas al Administrador.

k) Cumplir estrictamente con las normas de Seguridad Industrial vigentes en Y.P.F.B.

l) El operador de dispenser contratado deberá cumplir estrictamente durante el desarrollo de sus actividades en la estación de servicio con la normativa legal vigente de la Agencia Nacional de Hidrocarburos, Servicio Nacional de Impuestos y la Dirección General de Sustancias Controladas las mismas que al ser incumplidas serán causales de rescisión de contrato y el resarcimiento de daños ocasionados a la empresa por parte del operador de dispenser contratado.
m) Ayudar activamente en las recepciones de producto y ante cualquier irregularidad informar oportunamente al administrador.

n) Tener especial cuidado y dedicación en la atención adecuada del cliente, siempre con respeto educación y ser un ejemplo en su diario comportamiento.

o) Cumplir con otras tareas encomendadas propias de la Estación de Servicio.
p) Los adjudicados no podrán transgredir las normas de cero alcohol en horarios de trabajo mismo que será motivo de resolución inmediata de contrato.
PRECIO POR EL SERVICIO
N° ITEM 
NOMBRE DE LA ESTACIÓN DE SERVICIO

CANTIDAD

OPERADORES

PRECIO

MENSUAL Bs
CANTIDAD DE MESES 
PRECIO TOTAL

ANUAL Bs.
1

Ostria Gutiérrez

1
2.800,00
6
16.800,00
2

LOS SAUCES
2
2.800,00
6
33.600,00
TOTAL

50.400.00
COORDINACIÓN DEL SERVICIO
Los Operadores de Dispenser contratados tendrán supervisión directa del Administrador de la Estación de Servicio quien coordinara la ejecución del servicio; y si es requerido su servicio en otras Estaciones de Servicio dentro de la ciudad que se le designe o postule, será desplazado a otra Estación de Servicio previa coordinación y autorización del Responsable de Estaciones de Servicio.
UNIFORME

De conformidad al Decreto Supremo N° 0108 de fecha 01/05/2009, el operador de dispenser  contratado, está en la obligación de usar ropa de trabajo y equipos de protección personal en el desarrollo del servicio de acuerdo al siguiente detalle:

a) Camisa jean, pantalón jean y Overol de seguridad  industrial, todos color azul oscuro.

b) Botas de seguridad.

c) Otros equipos de protección personal que sea necesario.

Los gastos por ropa de trabajo y equipos de protección personal serán asumidos por el Operador Dispenser y GLP. Mismos que deben utilizados por las personas adjudicadas, al momento de recibir la capacitación para asumir el cargo, debiendo el fiscal de servicio designado exigir el cumplimiento del uso obligatorio de estos mientras el personal se encuentre en instalaciones de YPFB.

PLAZO DEL SERVICIO

En la contratación de los operadores de dispenser y GLP, por tratarse de un servicio recurrente los cuales no pueden interrumpir la cadena productiva, a través del abastecimiento de Gasolina, Diesel, GNV y GLP, a través de las Estaciones de Servicio de propiedad de YPFB, estos tendrán vigencia a partir de la Instrucción de Inicio Contrato emitida por la Unidad Solicitante hasta el 31 de diciembre de 2016.

EXPERIENCIA DE TRABAJO
Los proponentes deberán contar con experiencia de trabajo mínima de seis meses (Adjuntar a la propuesta fotocopia simple Curriculum Vitae documentado)

PERFIL DEL PUESTO
Tomando en cuenta que el trabajo de Operador de Maquina de Dispenser de líquidos y GNV tiene como principal función el despacho de producto y manejo de dinero en efectivo, la edad requerida es de 18 años cumplidos hacia adelante.

En cuanto a nivel académico se tomará en cuenta a Bachilleres en Humanidades, para lo cual deberán adjuntar a su propuesta fotocopia simple del Título de Bachiller o certificación firmada por autoridad competente que el trámite se encuentra en proceso. 
En el caso de operadores que prestaron sus servicios en la gestión 2015, su contratación dependerá del resultado de la evaluación realizada por el administrador a cargo, debiendo esta ser satisfactoria para su recontratación, considerándose satisfactoria una calificación mayor o igual a 65 puntos.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
El Personal Técnico del Comité – Contratación Menor en base a la verificación de los documentos presentados, procederá a la revisión de los documentos solicitados para ver si fueron o no presentados en las condiciones requeridas, mediante la modalidad Cumple/No Cumple, respecto a la legalidad y validez de todos los documentos presentados por los proponentes, determinando si las propuestas continúan a la siguiente etapa de evaluación o se descalifican.

Las propuestas que no sean descalificadas, como resultado de la evaluación C-1 con la Metodología CUMPLE/NO    CUMPLE, se les asignarán cincuenta (50) puntos y se les aplicarán los criterios de evaluación; lo cual se detalla a continuación:


Los factores de evaluación son los siguientes 

FACTOR
DESCRIPCION
PUNTAJE
A
PERFIL

A = 20 puntos

B
EXPERIENCIA

B = 30 puntos

C

EVALUACION FORMULARIO C-1

C = 50 puntos

D

TOTAL PUNTAJE EVALUACIÓN PRESUPUESTO FIJO  (***) 

A+B+C = 100 puntos
FACTORES REFERIDOS AL PERFIL Y A LA EXPERIENCIA GENERAL

PUNTAJE MAXIMO: 50 PUNTOS

PERFIL DEL PUESTO

20 PUNTOS

Técnico                                                                :  20 puntos

Bachiller                                                              :  15 puntos

EXPERIENCIA DEL PROPONENTE
30 PUNTOS

Más de 1 año 

                          :  30 puntos

Mayor a 6 meses hasta 12 meses                   :  20 puntos

De 1 mes  hasta 6 meses                                  :  15 puntos



II. CONDICIONES REQUERIDAS PARA EL SERVICIO (De cumplimiento obligatorio por el proponente)

	FORMA DE PAGO

	El pago al proponente se realizara vía SIGMA/SIGEP de forma mensual por Bs 2.800,00  (Dos Mil Ochocientos  00/100 Bolivianos) previa presentación de:

· Informe de conformidad del Fiscal de Servicio, conforme al contrato suscrito y especificaciones técnicas.

· Aporte mensual al seguro Social Obligatorio de Corto Plazo o presentación de póliza contra accidentes personales.

· Aporte mensual a una gestora publica de la seguridad social a largo Plazo (AFP’s).

· fotocopia simple de la presentación de la declaración jurada del RC-IVA Formulario 610 ante el Servicio de Impuestos Nacionales.
· Informe de evaluación mensual satisfactoria realizado por el Fiscal de Servicio.

	MULTAS

	En caso de que el Operador de Dispenser Contratado falte a su fuente laboral sin previo aviso y sin conciliar un reemplazante se le descontará la jornada laboral. En caso que la falta se extienda por tres días, el administrador deberá solicitar recisión de contrato. En cuanto a los retrasos, se tendrá una tolerancia de cinco minutos, pasado este tiempo se considerará retraso. A partir del segundo retraso en el mes se aplicará un descuento del 25% del costo de la jornada laboral.

Por otro lado se consideraran faltas graves, que ocasionaran la recisión inmediata del contrato, en caso que el administrador detecte algún infractor, deberá emitir el informe solicitando la recisión de contrato, para lo cual se establecen los siguientes indicadores:

FALTAS GRAVES - RESICIÓN DE CONTRATO

Dejar Dinero Faltante en su Cierre

No emitir y entregar  Facturas

Cargar Vehículos sin BSISA

No facturar Precio Internacional

Venta mayor a 120 Litros en envase sin autorización

Transgredir las normas de cero alcohol en horario de trabajo.


	LUGAR DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO

	Se requiere contratar Tres (3) operadores, mismos que serán distribuidos de la siguiente manera: 

ESTACION DE SERVICIO

CANTIDAD OPERADORES

UBICACIÓN

DIRECCIÓN

Ostria Gutiérrez

1
Sucre

Av. Ostria Gutiérrez s/n

LOS SAUCES
2
Sucre

Av. PAIMIRI s/n, MONTEAGUDO.


	FISCAL DE SERVICIO

	Se deberá designar como Fiscal de Servicio al administrador a cargo de la estación, con el fin de ejercer un control adecuado y hacer cumplir con las cláusulas establecidas en el contrato y las condiciones desarrolladas en las presentes especificaciones técnicas. Siendo el Fiscal de Servicio el que deberá realizar la conformidad por el servicio prestado de manera mensual, reunir los documentos correspondientes y solicitar el pago de sueldo. Así también en caso de incumplimiento por parte del operador el Fiscal de Servicio emitirá las llamadas de atención por escrito y si estas incurren en faltas graves, deberá solicitar la recisión de contrato correspondiente.



	SEGUROS

	•
Clausula de Seguros: Los adjudicados en la contratación, deberán presentar su afiliación seguro Social Obligatorio de Corto Plazo o presentar y mantener vigente de forma ininterrumpida durante todo el periodo del contrato la Póliza de Seguro especificada a continuación:

a)
Póliza de Accidentes Personales

Los trabajadores, funcionarios y/o empleados contratados, para efectuar los trabajos mencionados en los Términos de referencia, deberán estar cubiertos bajo el Seguro de Accidentes Personales (que cubre gastos médicos, invalides parcial permanente, invalidez total permanente y muerte), por lesiones corporales sufridas como consecuencia directa e inmediata de los accidentes que ocurran en el desempeño de su trabajo.

En sustitución a la Póliza de Accidentes Personales o Certificado de Seguro, opcionalmente pueden presentar el Certificado de Aportes mensual voluntario al Seguro Social a corto plazo a una Caja de Salud.

b)
Condiciones Adicionales 

I.
De suspenderse por cualquier razón la vigencia o cobertura de la Póliza nominada precedentemente, o bien se presente la existencia de eventos no cubiertos por la misma, los adjudicados contratados, se hacen enteramente responsables frente a YPFB, por todos los accidentes emergentes en el desempeño de sus funciones.

        II.
Los contratistas, una vez adjudicados, deberán entregar una copia de la citada póliza a YPFB antes de la suscripción            del contrato.

	DOCUMENTOS A SER REQUERIDOS PARA LA FIRMA DE CONTRATO 

	Las personas Adjudicadas deberán  presentar de manera obligatoria los siguientes documentos: 

a) Hoja de vida documentada

Original o copia legalizada del título de bachiller o certificación firmada por autoridad competente que el trámite se encuentra en proceso.
Original o copia legalizada de certificados de estudios o talleres extracurriculares.

Original o copia legalizada de certificados de trabajo

NOTA: Una vez verificada la validez de los documentos, todos los originales serán devueltos.

b) Certificado de antecedentes emitido por la FELCC (Original). 

c) Fotocopia de Beneficiario SIGMA o SIGEP. (Deseable)

d) Fotocopia del documento de identificación vigente. 

e) Fotocopia de Número de Identificación Tributaria (NIT), con alta en el Impuesto “Régimen Complementario al Impuesto al Valor Agregado” Contribuyente directo – Presentación Trimestral.
f) Garantía de Cumplimiento de Contrato: Carta de solicitud de retención del 7% de cada pago parcial.

g) Garantías:
· Un garante personal, que cuente con un inmueble debe adjuntar los siguientes documentos en fotocopia simple:

· Testimonio de propiedad o folio Real o tarjeta de propiedad u otro documento que acredite la propiedad del inmueble

· Cedula de Identidad

· Croquis del domicilio o Plano Demostrativo y fotografía del frontis del inmueble.
· Factura de luz o agua (Fotocopia)

· Carta notariada de aceptación como garante 
h) Afiliación una caja de salud o póliza contra accidentes personales

i) Fotocopia Aporte mensual AFP.

· No se tomará en cuenta a ex trabajadores de YPFB que hayan sido retirados por incumplimiento de normas o que hayan incumplido el contrato establecido.

	  CAPACITACIÓN    

	El proponente adjudicado para prestar el servicio de Operador de Dispenser, recibirá una capacitación sobre el manejo y manipuleo de los Dispenser y aspectos administrativos y normativos que conciernen al funcionamiento de la estación de servicio.

	  IMPUESTOS FACTURACION

	"El contratado está alcanzado por el inciso f) del Artículo 19 de la Ley 843 y el Articulo 2 del Decreto Supremo 21531. Debe obtener su NIT con alta en el RC-IVA Contribuyente Directo – Presentación Trimestral”. Vencido el primer trimestre, para cada pago deberá adjuntar fotocopia simple del Formulario 610 presentado ante el Servicio de Impuestos Nacionales. Cuando se aplique multas, las mismas serán deducidas del monto a pagar, no obstante el contratado deberá declarar en el Formulario 610 el monto total de los ingresos mensuales según contrato.
Caso contrario, por la prestación del servicio el contratado será sujeto de retención del Doce punto Cinco por Ciento (12.5%) por concepto de Impuesto sobre las Utilidades de las Empresas - IUE , y del Tres por Ciento (3%) por concepto del Impuesto a las Transacciones, YPFB realizará la retención correspondiente a momento del pago.












	GARANTÍAS FINANCIERAS 

	· Boleta de Garantía, emitida por una Entidad Bancaria del Estado Plurinacional de Bolivia, registrada y autorizada y bajo el control de la Autoridad de Supervisión del Sistema Financiero-ASFI,  con las características expresas de renovable, irrevocable y de ejecución inmediata con vigencia de sesenta  (60) días adicionales a la vigencia del contrato, por un importe equivalente al 7% del valor total del contrato.

· Garantía a Primer Requerimiento, emitida por una Entidad Bancaria del Estado Plurinacional de Bolivia, registrada y autorizada y bajo el control de la Autoridad de Supervisión del Sistema Financiero-ASFI,  con las características expresas de renovable, irrevocable y de ejecución a primer requerimiento con vigencia de sesenta  (60) días adicionales a la vigencia del contrato, por un importe equivalente al 7% del valor total del contrato y expresada en Bolivianos.
· Retenciones, el proponente podrá solicitar expresamente a YPFB la retención del 7% de cada pago parcial recibido.



	  TRIBUTOS

	El adjudicado declara que todos los tributos vigentes a la fecha y que puedan originarse directa o indirectamente en aplicación del contrato, son de su responsabilidad, no correspondiendo ningún reclamo posterior.












	Elaborado por:
	Aprobado por Jefe Inmediato Superior:
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