TÉRMINOS DE REFERENCIA
“CONTRATACION DE TECNICO SERVICIOS GENERALES GESTION 2015”

1. OBJETIVO

Se requiere la contratación de (1) un - Consultor de Línea como TECNICO SERVICIOS GENERALES para generar información Administrativa, financiera, técnica y contable para su presentación oportuna a la unidad Administrativa en apego a la norma y lo requerido por YPFB. Respondiendo de toda la documentación que curse en su poder, así como el seguimiento de los trámites y tareas encomendadas esto  por un periodo aproximado de 5 meses.

2. ACTIVIDADES A DESARROLLAR POR EL CONSULTOR
El consultor a contratar deberá cumplir las funciones listadas a continuación, mismas que tienen carácter enunciativo pero no limitativo:
	a) Autorización de consumo propio de combustibles (a diario)

b) Recepción y control de los vales de consumo propio (a diario)

c) Reporte mensual a la Dirección Nacional de Administración (La Paz) sobre asignaciones de combustibles del Sistema CONVECTOR

	d) Reporte mensual a Contabilidad sobre consumo propio (gasolina, diesel y GNV) del sistema CONVECTOR

	e) Control de ingreso y salida de vehículos a través del sistema CONVECTOR (del Hangar y del Edif. de la Av. Salamanca)

	f) Gestiones de contratación de mantenimientos necesarios (base NB-SABS)

	g) Seguimiento del cumplimiento de contratos recurrentes (alquileres, limpieza, vigilancia)

	h) Control y seguimiento de mantenimiento de vehículos y motocicletas (contratos)

i) Efectuar el pago de los servicios de agua, luz, internet, teléfonos corporativos y telefonía fija.

	j) Otras funciones inherentes al cargo


3. FORMACION MINIMA

El consultor deberá tener la siguiente formación mínima:

· TÉCNICO MEDIO  ó TÉCNICO SUPERIOR ó EGRESADO ó LICENCIADO de las carreras administrativas y legales.
4. EXPERIENCIA GENERAL

El consultor deber tener como experiencia general 2 años, debiendo manejar gestiones administrativas relativas a servicios generales. Por cuanto su formación y experiencia deben considerar.
· Conocimiento de manejo de vehículos
· Conocimiento de manejo de documentos
· Elaboración y/o Supervisión de informes de conformidad de servicios contratados
5. EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA

La experiencia mínima del consultor estará basada en trabajos relacionados que hubiera efectuado en el área administrativa.

El consultor deber tener Experiencia Especifica de 2 años o más en una o la suma de las siguientes actividades: 
· Actividades de apoyos administrativos

· Trabajos de atención al cliente

· Actividades de gestión de documentos
6. CONOCIMIENTOS (no calificable):

· Conocimiento de manejo de vehículos
· Manejo de Microsoft Office 
· Capacidad de trabajo bajo presión.

· Capacidad de toma de decisiones, proactivo, planificación y organización, trabajo en equipo, compromiso.

· Alto grado de responsabilidad en el cuidado de bienes y equipos a su cargo.

7. METODO DE EVALUACION

· Presupuesto fijo

8. EVALUACION

La evaluación se debe ponderar  sobre 100 puntos donde no se considerará ni evaluara la propuesta económica, la evaluación resultara de la siguiente ponderación:

a).- Evaluación de la formación y Experiencia del Consultor en base al cumplimiento del formulario CL-1 usando la metodología CUMPLE/NO CUMPLE bajo el marco del siguiente cuadro:
	TÉRMINOS DE REFERENCIA 

	 Formación y Experiencia 

	DE LOS PROPONENTES 

	 
	Cumple
	No cumple

	A. Formación Mínima

	TÉCNICO MEDIO  ó TÉCNICO SUPERIOR ó EGRESADO ó LICENCIADO de las carreras administrativas y legales
	
	

	B. Cursos

	Curso de Microsoft Office Word y Excel.
	
	

	C. Experiencia General

	El consultor debe tener como experiencia general  de dos años con la suma de las experiencias de los trabajos relacionados a:

· Conocimiento de manejo de vehículos

· Conocimiento de manejo de documentos

· Elaboración y/o Supervisión de informes de conformidad de servicios contratados


	 
	 

	D. Experiencia Específica Mínima

	El consultor debe tener como experiencia específica  más de dos años con la suma de las experiencias de los trabajos relacionados a :

- 
Actividades de apoyos administrativos

-
Trabajos de atención al cliente

-
Actividades de gestión de documentos
	 
	 

	METODOLOGÍA CUMPLE/NO CUMPLE 
	CUMPLE/NO CUMPLE


A las propuestas que no hayan sido descalificadas, como resultado de la Metodología CUMPLE/NO CUMPLE se evaluará la FORMACIÓN Y EXPERIENCIA ADICIONAL mediante el formulario CL-2.
b).-   Evaluación de la Formación complementaria y experiencia específica adicional sobre 100 puntos de acuerdo a la tabla mostrada a continuación
	FORMACIÓN COMPLEMENTARIA Y EXPERIENCIA ESPECÍFICA ADICIONAL DEL CONSULTOR
	PUNTAJE

	
	PARCIAL
	TOTAL

	  Formación Complementaria
	 
	40 puntos

	El consultor debe tener cursos complementarios en:
	
	

	Certificación manejo de Word
	20 puntos
	

	Certificación manejo de Excel
	20 puntos
	

	  Experiencia específica adicional
	 
	

	· Actividades de apoyos administrativos

· Trabajos de atención al cliente

· Actividades de gestión de documentos 


	60 puntos
	60 puntos

	TOTAL 
	 
	100 puntos


El o los proponentes que no alcancen el puntaje mínimo de 70 puntos serán descalificados

El oferente deberá,  adjuntar  fotocopias simples de su formación y experiencia especifica adicional.

9. PRECIO REFERENCIAL

· Bs.5.251,00 (Cinco mil doscientos cincuenta y uno 00/100 Bolivianos) mensual
10. FORMA DE ADJUDICACION:

· POR EL TOTAL DEL SERVICIO.
11. PLAZO DE REALIZACION DEL SERVICIO.

La contratación del consultor será a partir del día siguiente de la fecha de firma del respectivo contrato hasta el 31 de diciembre del 2015.
El plazo de realización del Servicio podrá ser ampliado de acuerdo a las necesidades de la GNRGD – YPFB.
12. VALIDEZ DE LA PROPUESTA

El proponente debe presentar la validez de su oferta de servicios con un tiempo mínimo de 60 días, calendarios a partir de la presentación de su oferta.
13. INSPECCIÓN PREVIA Y REUNIÓN DE ACLARACIÓN

No se requiere inspección previa, ni reunión de aclaración.

14. INFORMES A SER PRESENTADOS POR EL CONSULTOR
El consultor deberá presentar:

· Mensualmente un informe detallada de las actividades realizadas en ese periodo.

· A la conclusión del periodo de ejecución de la consultoría un informe final.
· A requerimiento.

15. RESPONSABILIDAD DEL TRABAJADOR.

El Contratado asumirá la responsabilidad de los servicios y/o trabajos profesionales asignados en función a las disposiciones establecidas dentro la Ley 1178; por tanto no podrá aludir desconocimiento alguno de la normativa vigente para eximirse de responsabilidad alguna, en caso de presentarse una situación adversa a lo estipulado en el documento de contrato de prestación de servicios. 

El personal a contratar asume la responsabilidad absoluta de los servicios profesionales prestados conforme a lo establecido en los presentes Términos de referencia por lo que deberá desarrollar su trabajo conforme a los más altos estándares de ética.   

Es responsable por la  buena ejecución de sus tareas, por la privacidad y confidencialidad de asuntos y datos así como también tiene la  responsabilidad directa y absoluta del servicio que realiza y de los activos que tendrá a su cargo, debiendo responder por el trabajo efectuado, durante la siguiente gestión, computables desde la aceptación del informe final por parte de la entidad contratante, por lo que en caso de ser requerido para cualquier aclaración o corrección pertinente, no podrá negar su concurrencia, sin cargo alguno para Y.P.F.B. 
Los consultores contratados deberán contar con:

· Seguro médico de salud. 

· Afiliación de la AFP correspondiente.

· Contar con ropa de trabajo, contando así con el equipo de protección personal  

            (Cuando Corresponda).

· Deberá cumplir los horarios de trabajo administrativo.
16. LUGAR DE ENTREGA O EJECUCION.

El servicio del Contratado se desarrollará en la ciudad de Cochabamba en dependencias asignadas por YPFB a través del Distrito Redes de Gas Cochabamba de la GNRGD, sujetándose además a normas internas de control de horarios de trabajo.
Los planes de acción, equipos, materiales y toda la información para el desarrollo de sus actividades asignadas, serán proporcionados por YPFB.
17. PAGO

Para ser efectivo el pago por parte de YPFB, el Contratado deberá acogerse a alguna de las siguientes alternativas:
· Emitir la factura correspondiente.

· Entregar a la Unidad Distrital de Administrativa Financiera una fotocopia de los formularios de declaración Impositiva, en los plazos establecido por Ley.
· En caso de no presentación de la factura, se retendrá los impuestos de Ley, 15.5 % (12.5% IU por Servicios y 3% IT por Servicios).

· Se procederá con el pago mensual previa presentación de Informe mensual de actividades, descargo de IVA, pago aporte AFP y seguro de salud actualizado.
Este servicio será cancelado en forma mensual la alícuota correspondiente, contra el informe de actividades presentado y el visto bueno del Jefe de Unidad Administrativa.
18. PROPIEDAD DE LOS TRABAJOS DESARROLLADOS POR EL CONSULTOR

El material producido bajo los términos de este Contrato, tales como documentos, escritos, gráficos, películas, cintas magnéticas, programas de computación y demás documentación generada por el Consultor en el desempeño de sus funciones, pasará a ser propiedad de YPFB, que tendrá los derechos exclusivos para publicar o difundir documentos que se originen en dichos materiales.  Este derecho continuará vigente aún concluida la relación contractual de las partes. El consultor no podrá encriptar, etiquetar, colocar claves, borrar información o tomar cualquier acción que vaya en contra los intereses de YPFB. En caso de evidenciarse algún aspecto que afecte los intereses de YPFB, quien podrá tomar las acciones legales correspondientes en contra del consultor.

19. PASAJES, VIATICOS Y HOSPEDAJE

Si por el tipo de tareas a ser desarrollado por el Consultor se requiere que se efectúen viajes interprovinciales o interdepartamentales, previa comunicación y autorización expresa por el jefe de Unidad, mediante Comunicación Interna, en la cual se justificará la necesidad del viaje al consultor se le asignara pasajes, viáticos y hospedaje de acuerdo a disposiciones legales y normas internas de YPFB vigentes.
El consultor deberá cumplir los procedimientos vigentes en YPFB para esta materia.
ESTOS TÉRMINOS DE REFERENCIA, SON ENUNCIATIVOS Y DE ORIENTACIÓN, NO SON LIMITATIVOS, POR LO QUE EL PROPONENTE SI ASÍ LO DESEA Y A OBJETO DE DEMOSTRAR SU HABILIDAD EN LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO PUEDE MEJORARLOS, OPTIMIZANDO EL USO DE LOS RECURSOS.
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