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	UNIDAD SOLICITANTE: SERVICIOS GENERALES

	CD 002


	
	OBJETO DE LA CONTRATACION: CONTRATACION SERVICIOS DE LIMPIEZA PARA OFICINAS Y GALPÓN DE ALMACENES DEL DISTRITO REDES DE GAS CHUQUISACA

	Hoja:
                     1 de 16



ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DE SERVICIOS GENERALES
	N° ÍTEM
	DESCRIPCIÓN DETALLADA DEL SERVICIO 

	1
	Los servicios de limpieza para oficinas y galpón del Distrito Redes de Gas Chuquisaca, permitirá que los ambientes, equipos y muebles estén en condiciones adecuadas de limpieza para los funcionarios como para los usuarios que acuden diariamente a nuestras instalaciones.



1. CARACTERÍSTICAS 

	       DESCRIPCIÓN DEL SERVICIO 

	· El servicio debe proporcionarse en instalaciones del edificio central y el galpón destinado a almacén del Distrito Redes de Gas Chuquisaca en la ciudad de Sucre en forma diaria ubicados en la avenida Las Américas 500 y calle mutún 151 respectivamente.
· La empresa adjudicada deberá contar con el personal necesario, además de equipo, maquinaria, herramientas y utensilios adecuados y en buen estado, garantizando el manipuleo de los mismos si riesgo alguno.
· El servicio incluye el traslado y entrega de residuos sólidos generados en el proceso de limpieza, a la Empresa de Aseo  EMAS los días que corresponda el recojo y la recopilación y clasificación de residuos sólidos a empresas encargadas del reciclaje con el visto bueno de los responsables de seguridad industrial.
· El servicio de limpieza se realizará de Lunes a Sábado según  cronograma de horarios adecuados a las actividades de atención a usuarios y de su personal que el Distrito Redes de Gas Chuquisaca ya tiene establecidos y con el número de personas a establecerse.
· Limpieza externa del edificio y garaje (edificio central) 

             Tareas de limpieza diaria en todas las áreas de trabajo

1.   El servicio de limpieza, debe efectuarse en todas las oficinas, pasillos baños del edificio central y del almacén.
2.    La limpieza incluye el barrido, desempolvado de muebles, equipos, ventanas y el constante  trapeado en pasillos y lugares donde existe mayor tránsito, con productos apropiados para cada material que aseguren la adecuada conservación de los mismos
3. La limpieza de pisos y gradas de vinilo, cerámica, mármol y otros, debe realizarse con limpiador concentrado que tengan ingredientes alcalinos y desengrasantes.
4. El viruteado y encerado de pisos de parquet, gradas y otros de madera, debe realizarse con maquinaria industrial y productos de alto tráfico.
5. La limpieza de mamparas de tela debe realizarse con productos adecuados para evitar daños a los bienes, que además no manchen ni destiñan
6. La limpieza de puertas de vidrio deberá realizarse con productos adecuados para vidrio. 
7. El desempolvado de cuadros, muros, sócalos, cielos rasos, ductos de ventilación y de calefacción, debe realizarse con plumeros o materiales adecuados para cada lugar
8. La limpieza y desinfección, de teléfonos digitales, equipos de computación, impresoras, escáneres, faxes, fotocopiadoras, etc., debe realizarse con productos especiales de calidad para este tipo de equipos para evitar daños a los bienes.
9. La limpieza de tomacorrientes sobrepuestos, debe realizarse con el estricto cuidado.
10. La limpieza de barandas y pasamanos debe realizarse con material y productos apropiados según los materiales.
11. El lavado y barrido general de aceras y estacionamientos debe realizarse con material adecuado.
12. La limpieza, desodorización y desinfección de artefactos sanitarios, inodoros, urinarios, azulejos, pisos, paredes, lavamanos, espejos, duchas, etc. debe realizarse con la protección necesaria  debido a la utilización de desinfectantes y donde todas las superficies deben quedar libres de suciedad, contaminación, espuma de jabón, moho, manchas, etc.
13. Los materiales en baños como papeles y bolsas para papeles y jaboncillo líquido o en barra correrá por cuenta de la empresa adjudicada las veces que sean requeridas.
14. La desodorización de oficinas y áreas de circulación debe realizarse las veces que el Fiscal del Servicio considere necesario durante el día con ambientador en spray o líquido
15. Recojo diferenciado de residuos sólidos y basura. Los residuos sólidos serán separados, pesados y almacenados hasta su entrega a un gestor autorizado y la basura será depositada en bolsas de poliuretano y posterior traslado a un lugar específico y entregado a la empresa de aseo urbano.
16. Lavado de vajilla del personal (mínimamente una vez al día)
17. Otros  servicios que oferte la empresa.
18. Regado de plantas en masetas y jardines
             Tareas de limpieza profunda semanal en todas las áreas de trabajo

1. Aspirado profundo de alfombras de las instalaciones que tengan estos pisos.

2. Aspirado de sillas y sillones tapizados.

3. Desmanche de pisos, principalmente en áreas de mayor tráfico

4. Aplicación de cera abrillantadora a muebles en general

5. Barrido, mapeado y lustrado de gradas (pisos fríos), madera y de goma

6. Limpieza y desmanche profundo a muebles

7. Limpieza profunda de muebles metálicos

8. Limpieza y aplicación de silicona en sillas y sillones de cuero o vinílicos

9. Limpieza profunda de puertas,  mamparas, marcos y ribetes de ventanas en general

10. Limpieza de luminarias, paneles, plaquetas, persianas, etc.

11. Limpieza de partes altas, archivadores, cuadros, etc.

12. Limpieza profunda, desinfección y aplicación de desincrustantes a los sanitarios

13. Entrega diferenciada de residuos aprovechables.

                 Tareas de limpieza mensual

1. Limpieza de puertas, marcos de madera y aplicación de cremas abrillantadoras, en zócalos y barandas.

2.  Lavado profundo de vidrios exteriores.

3. Otras prestaciones inherentes al servicio que oferte la empresa en forma mensual

             Tareas de limpieza trimestral

1. Lavado profundo de alfombras.

2. Lavado y desmanchado de stores, cortinas y persianas.
3. Lavado de sillas, sillones y mobiliario tapizados a requerimiento y según necesidad.

4. Fumigado de baños 

            Cronograma

La limpieza trimestral se llevara a cabo según cronograma programado y planificado por el Fiscal de Servicio en coordinación con los Supervisores de Servicio designados por la empresa contratada. 

Esta limpieza deberá realizarse con maquinaria, productos y materiales adecuados para evitar daños a los bienes. Registrarse 
             Personal y Horarios de Trabajo

El número de personas requerido y los horarios para la prestación se detallan en el siguiente cuadro:

Edificio Central
TURNO

DIAS

HORARIOS

N°

PERSONAS

PERSONAS DE APOYO

OBSERVACIONES

Mañana

Lunes a Viernes

7:00 – 11:00

2

Tardes

Lunes, Miércoles Viernes

14:00: -16:00
1

Las restantes horas cumple en la limpieza del galpón
Mañana
Sábado
7:00 -  11:00

3
2
El trabajo se deberá realizar hasta la conclusión de la limpieza profunda 
Galpón del almacén central

TURNO

DIAS

HORARIOS

N°

PERSONAS

PERSONAS DE APOYO

OBSERVACIONES

Tardes

Martes - Jueves

16:00: -18:00

1

Las primeras horas se cumple la limpieza en el edificio central

Los horarios estarán sujetos a modificaciones excepcionales de fuerza mayor como

ser en día Domingo o feriados
Los días sábados se realizarán limpiezas profundas, mensuales y trimestrales, previa coordinación con las oficinas correspondientes, Fiscal de Servicio y el Responsable de Servicios Generales.

La empresa deberá designar a un supervisor que esté en constante revisión del servicio de limpieza.


	              MATERIALES, HERRAMIENTAS Y EQUIPOS 

	La empresa deberá contar con el stock necesario de materiales, herramientas y equipos a utilizar y que deberán estar en el edificio central, entre los que se pueden mencionar:
        Herramientas
· Escobas

· Recipientes para agua
· Cepillos

· Gomas

· Plumeros
· Basureros para baños

        Equipos
· Escaleras

· Equipos aspiradoras
· Equipo lustradora

· Mangueras

· Papeleros para baños

· Andamios (si se requiere)

· Equipos de seguridad (arneses)
       Materiales y suministros
· Ambientador (aromatizador) para baños y pasillos.

· Ambientador (aromatizador) para oficinas.
· Cera para pisos de madera.

· Cera para muebles (lustra muebles envase sellado)

· Cera para pisos fríos

· Virutas.

· Desgrasantes (de calidad)
· Detergentes (de calidad)
· Limpia vidrios (de calidad)
· Productos desinfectantes para baños.

· Productos para limpiar máquinas, teléfonos y otros.

· Productos para limpiar equipos de computación (Monitores, CPU, Teclados)

· Bolsas de basura para baños y recopilado de basura
· Papel higiénico color blanco que sea  de calidad (doble hoja) del tamaño adecuado al porta papeles que se tiene en todos los  baños y/o rollos de la misma calidad.
· Papel toalla para secado de manos color blanco que sea de calidad del tamaño adecuado al porta papel que se tiene en todos los baños.

· Detergente jabón  líquido o en barra (jaboncillo)  de calidad en todos los baños.

· Otros que la empresa ofrezca.
Los equipos deberán estar en perfecto estado de funcionamiento y en las condiciones de seguridad necesarias para su correcto manipuleo por parte de su personal.  

La empresa deberá contar con la provisión (stock) de materiales e insumos de forma semanal con la finalidad de que estos no lleguen a faltar en ningún momento. 


	              PLAZO DEL SERVICIO 

	             El servicio será prestado a partir del 1 de Enero al 31 de Diciembre del 2017 y corresponde al tipo de servicio recurrente continuo.

 

	               PERSONAL 

	- El personal deberá contar con la experiencia suficiente  en desarrollar  sus funciones y el manejo de equipos.

-Para trabajos con riesgos la empresa adjudicada será responsable y proporcionará los materiales y equipos de seguridad necesarios (guantes, arneses de seguridad para limpieza en altura, escaleras estables) de manera que estos trabajos sean realizados  con la seguridad necesaria y requerida, evitando riesgos de posibles accidentes.

-Los sueldos del personal, beneficios sociales, vacaciones, seguros de salud, aportes a la AFP, bonos y otros beneficios inherentes a la relación obrero/patronal, correrán por cuenta del proveedor del servicio.
-Queda claramente establecido que YPFB no tendrá ninguna relación contractual ni laboral con el personal de la empresa del servicio de limpieza.

-Se deberá contar con un file del personal donde se contemple carnets de Identidad, y otros datos personales como teléfonos y direcciones actuales. 
-El personal designado al servicio de limpieza debe estar uniformado siendo de responsabilidad de la empresa adjudicada

-En caso de reemplazos la empresa adjudicada deberá comunicar a la Dirección de Administración – Área Servicios Generales, con 24 horas de anticipación, señalando el nombre del funcionario que reemplazará, sobre todo en fines de semana.
-El reemplazo definitivo de algún empleado deberá ser comunicado a la Dirección de Administración Corporativo- Área Servicios Generales adjuntando documentación y datos personales del nuevo empleado, para su respectivo registró.

Se deja claramente establecido que la empresa proponente es responsable de:

· El buen comportamiento de su personal

· La reparación y/o reposición por daños a  muebles, equipos o enseres atribuibles al mal manejo, descuido o negligencia de su personal.

· La reparación o reposición por la pérdida o sustracción de los bienes muebles y materiales de YPFB, dentro de los horarios que cumplen sus funciones


	EXPERIENCIA DEL PROVEEDOR DEL SERVICIO 

	· La empresa deberá contar con  2 años de experiencia en el rubro, para lo cual adjuntará  documentación de respaldo como ser:
        -Contratos  vigentes con instituciones o empresas.

              -Facturas emitidas a instituciones o empresas (vigentes)

        -Otras certificaciones y/o recomendaciones

· La empresa deberá acreditar un domicilio base en la ciudad de Sucre (actual),  para lo cual la dirección descrita en sus facturas deberá coincidir.

· La empresa deberá capacitar a su personal (especialmente nuevo) antes de prestar servicios en el Distrito Redes de Gas Chuquisaca. 
· La empresa deberá presentar certificación donde se indique que no tiene antecedentes de procesos laborales de sus trabajadores pendientes de sus trabajadores por beneficios sociales, emitido por El Ministerio de Trabajo.



2. CONDICIONES NECESARIAS PARA LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO

	             FORMA DE PAGO  

	El pago de los servicios se efectuará a través del SIGEP de forma mensual previa presentación de la factura correspondiente y acta de conformidad o informe del Fiscal de Servicio que sean designados.

La cancelación de dichos servicios será en moneda nacional. No se aceptarán reajustes posteriores que no estén determinados en el proceso inicial.

 

	             LUGAR DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO 

	Los servicios serán prestados en ambientes del Edificio central del Distrito Redes de Gas Chuquisaca ubicado en Avenida Las Américas N° 500 y en el galpón destinado para almacén ubicado en la calle Mutún N° 151 de la ciudad de Sucre.


	             FISCAL DEL SERVICIO 

	Supervisor del Servicio

El proponente deberá designar a un Supervisor de Servicio con el propósito de controlar a su personal en el desempeño de sus funciones, cumplimiento de horarios y utilización de materiales, suministros  y equipos de seguridad industrial.
Fiscal de servicio
El Distrito Redes de Gas Chuquisaca designará a una persona cuyas responsabilidades  serán:
· Verificar que el cumplimiento de los trabajos diarios, semanales, mensuales, para la emisión del informe de conformidad para procesar el pago.
· Verificar que la maquinaria, equipo e insumos propuestos se encuentren en instalaciones del Distrito.
· Verificar que todo el personal propuesto preste servicios  de acuerdo al rol de turnos.
· Verificar el cumplimiento de los turnos y horarios por parte del personal de la empresa adjudicada.
· Verificar el cumplimiento de lo establecido en el presente DBC y del contrato.
· Realizar inspecciones sorpresivas para verificar la calidad de los insumos de limpieza utilizados.
· De acuerdo a lo señalado este funcionario tendrá libre acceso a los depósitos designados a  la empresa adjudicada. 
· Controlar el uso de materiales y suministros adecuados
· Dotar de materiales y suministros
· Hacer gestiones para la reparación inmediata de equipos o realizar reemplazo de los mismos para no paralizar el servicio
· Controlar que el personal esté debidamente uniformado
· Controlar que el personal cuente con equipo de seguridad necesario cuando realice trabajos de riesgo. 
· Informar en su momento mediante escrito cualquier irregularidad.


	            MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA 

	           Los costos de mantenimiento de los equipos, cambio de repuestos, traslado, correrán por cuenta de la empresa adjudicada.



	            INSPECCIÓN 

	          A objeto de que el Proveedor del servicio tome cabal conocimiento del alcance del trabajo, deberá realizar en forma obligatoria una inspección previa de todos los ambientes donde se prestará el servicio.


	           SEGUROS

	         La Empresa adjudicada, deberá 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 empleados del Contratista estarán cubiertos bajo el Seguro de Responsabilidad Civil de Empleadores o Póliza de Accidentes Personales (que cubra muerte e invalidez) Daños a cualquier miembro del personal, por lesiones corporales sufridas como consecuencia directa e inmediata de los accidentes que ocurran en el desempeño de su trabajo.
             Condiciones Especiales
I. De suspenderse por cualquier razón la vigencia de la póliza nominada precedentemente, o bien se presente la existencia de eventos no cubiertos por la misma; el contratista se hace enteramente responsable frente a YPFB y a terceros por todos los daños emergentes, en el desempeño de sus funciones.

II. El Contratista, una vez adjudicado, deberá entregar una copia de la citada póliza a YPFB antes de la suscripción del contrato.

             Garantía de Cumplimiento de Contrato

             La empresa adjudicada, deberá presentar para la elaboración de contrato, una Boleta de Garantía (Fianza Bancaria) o Garantía a Primer Requerimiento a la orden de YPFB por el equivalente al 7% del importe de la adjudicación, con vigencia hasta 60 días posteriores a la 
             finalización del contrato, con características expresas de Renovable, Irrevocable y de Ejecución Inmediata


	DISPOSICIONES AMBIENTALES

	El Distrito Redes de Gas Chuquisaca está obligado a aplicar los criterios de clasificación, almacenamiento temporal, tratamiento y/o disposición final establecidos en el Procedimiento Gerencial de Gestión de Residuos Sólidos – PG GRS (PG-1-DMAC/UPA-9-A), para lo cual recibirá unacopia de las partes pertinentes de este documento y el personal de la empresa adjudicada será sujeto de capacitación por YPFB. Esta capacitación deberá ser replicada por la Contratista en forma trimestral. 
Los residuos aprovechables serán separados por el personal de limpieza en basureros diferenciados donde se depositara temporalmente los residuos clasificados, hasta su recojo o entrega a un Operador autorizado, de cada entrega realizada el o la responsable de Seguridad Industrial de redes de gas Chuquisaca genera un Registro de Entrega y un Documento de trazabilidad.  En caso de que las unidades organizacionales no cuenten con basureros diferenciados, la empresa Contratista habilitará contenedores específicos para Residuos Reciclables Plásticos, Residuos Reciclables Botellas PET, y Residuos Reciclables – Papel y Cartón, siguiendo las directrices de identificación establecidas en el PG GRS. Los residuos no aprovechables serán entregados directamente al servicio de aseo municipal. 
Dependiendo de la frecuencia de recojo de residuos aprovechables y no aprovechables, la Contratista habilitará contenedores de alto volumen para el almacenamiento temporal de residuos, estos contenedores deberán ser lavados al menos cada dos meses (el lavado deberá asegurar que las aguas generadas sean descargadas a la red de alcantarillado o al sistema de tratamiento correspondiente). Los contenedores deben estar identificados según indica el PG GRS, ser de material lavable y tener tapa. 

Los residuos peligrosos y especiales serán acumulados y almacenados según indica el PG GRS, en las áreas indicadas por YPFB. No podrán ser entregados a terceros sin la correspondiente autorización de YPFB.


	FACTURACIÓN

	· La factura deber ser emitida de acuerdo a normativa vigente a nombre de Yacimientos Petrolíferos Fiscales Bolivianos consignado el Número de Identificación Tributaria (NIT) 1020269020.
· La factura deberá emitirse en el momento que finalice la ejecución o la prestación efectiva del servicio o a momento de percibir el pago total o parcial, lo que ocurra primerio, sin deducir las multas ni otros cargos.
Los proponentes deberán presentar el certificado de inscripción en el Padrón Nacional de Contribuyentes con el domicilio fiscal debidamente actualizado, así como fotocopia de la dosificación de facturas cuya actividad guarde directa relación con el objeto del contrato.

 

	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.


	MULTAS Y SANCIONES

	· Se aplicará una multa del 1% del monto del contrato por cada falta cometida hasta un máximo de 20% 
· Se procederá a sanciones con multas  previa verificación del Fiscal del Servicio, de acuerdo con el siguiente detalle de faltas.
a) Por retrasos injustificados en la limpieza de ambientes que perjudiquen las labores del personal y del público en general.

b) Ausencia injustificada del personal mayor a 45 minutos

c) El abandono del personal será considerado doble falta

d) Negligencia, mala voluntad, pereza en realizar su trabajo.

e) Falta de materiales y suministros

f)  Dotación de materiales y suministros de mala calidad.

g) Incumplimiento de horarios
h) Asistencia a su trabajo en estado de ebriedad.
       De llegar al 10% El Distrito Redes de Gas Chuquisaca podrá solicitar la disolución del contrato, y el
       20% significará automáticamente la disolución del contrato.
En todos los casos, las faltas se darán a conocer mediante informe del Fiscal del Servicio.
 

	CLAUSULA DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

	1. Previo a la adjudicación, la Empresa Oferente deberá presentar el siguiente documento para la aprobación de la Dirección de SMS de YPFB: 
      Declaración jurada “Compromiso de SMS” para Cumplimiento de los Requisitos de Seguridad Industrial, Salud Ocupacional y Medio Ambiente para contratistas de YPFB Corporación. 

La empresa Oferente deberá dar estricto cumplimento a la legislación aplicable al presente servicio, vigentes en el Estado Plurinacional de Bolivia; siendo también responsable del cumplimiento por parte de los SUBCONTRATISTAS que intervengan a nombre suyo ante YPFB.
Deberá presentar la “Declaración Jurada” debidamente firmada por el representante legal de la empresa, adjuntando la fotocopia firmada del documento de identificación (pasaporte/CI), con la impresión dactilar del mismo (pulgar derecho y/o izquierdo).
2. Aspectos Generales: 

La Empresa Adjudicada, deberá dar cumplimiento a la Legislación vigente - DL 16998 – Ley de Higiene, Seguridad Ocupacional y Bienestar) para mínimamente debe cumplir los siguientes puntos:

2.1  Uso de EPP (Equipo de Protección Personal, de acuerdo a las actividades específicas)

2.3  Retiro y disposición de los residuos originados en el Servicio.

3. Antes del inicio de actividades, la empresa adjudicada debe cumplir con los siguientes requisitos de SMS:

3.1 Nómina (nombre completo y cédula de identidad) del personal a cargo de los trabajos

3.2 Registro de capacitación/inducción de SMS y/o charlas de seguridad al 100% del personal inmerso en el Servicio (Lo realizara personal de SMS de YPFB)

3.3 Uso de señalética en el área (si corresponda a la actividad)

3.4 Copia de póliza contra accidentes personales (que cubre gastos médicos, invalidez parcial permanente, invalidez total permanente y muerte).
4. Toda Empresa Contratista directa de YPFB, que subcontrate servicios de un tercero, deberá cumplir y hacer cumplir los Requisitos de Seguridad Industrial, Salud Ocupacional y Medio Ambiente.
Ver anexo 1 (Cláusula de seguridad y Salud ocupacional)



	ADJUDICACION

	El proceso de contratación no obstante de llegar hasta la adjudicación se llevará a cabo sin compromiso, la suscripción del contrato estará sujeta a la aprobación del presupuesto de la siguiente gestión.



	SUPERVISION DEL SERVICIO

	El horario de Ingreso y salida  del personal de servicios de limpieza estará  bajo el control del Fiscal de Servicio, haciendo cumplir los horarios establecidos. 




	Elaborado por:
	Aprobado por Jefe Inmediato Superior:
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	FIRMA CARGO  Y SELLO
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