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IBMETRO




SERVICIO DE CAFETERIA Y REFRIGERIO
 para los funcionarios IBMETRO.
SERVICIO DE CAFETERIA Y REFRIGERIO

 para los funcionarios instituto boliviano de metrologia

En cumplimiento a normas internas en vigencia, efectúa la presente invitación a personas naturales o jurídicas legalmente establecidos en el rubro y con experiencia de trabajo en instituciones públicas o privadas a presentar sus propuestas con el objeto de brindar el Servicio de Cafetería y Refrigerio.
Para ello, es necesario contratar los servicios de una empresa especializada en el rubro y que cumpla los requerimientos de IBMETRO en provisión, calidad de atención, tiempo de servicio, seguridad y responsabilidad.

OBJETO
El objeto la presente invitación es la contar con los servicios de una y/o personas naturales o jurídicas que presten el servicio de cafetería y refrigerio para IBMETRO.
Para efectos de la contratación se pide al proponente considerar además todos los puntos descritos en el presente documento.

ALCANCE DE LOS SERVICIOS

Los concesionarios adjudicados prestarán atención de refrigerio y cafetería a funcionarios de la institución, en las siguientes dependencias de las oficinas IBMETRO.
· Cuarto Piso

· Planta Baja
· Subsuelo

Los concesionarios adjudicados también prestarán servicios de refrigerios a eventos de capacitación en todas sus modalidades.

PERIODO DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO
El servicio tendrá vigencia en forma continua por el periodo de un año calendario a partir del día siguiente hábil de la firma del contrato.
LUGAR DE TRABAJO  

El servicio de atención de refrigerio se realizara en las oficinas IBMETRO ubicado en la Av. Camacho Esq. Bueno No. 1488 Planta Baja (Edificio Anexo).
DE LOS AMBIENTES

IBMETRO proporcionará al concesionario ambientes aptos para la prestación del servicio, ubicados en el piso 1 del Edificio, ubicado en la Av. Camacho Esq. Bueno No. 1488 Planta Baja (Edificio Anexo).
MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DE EQUIPOS E INSTALACIONES

IBMETRO realizará el mantenimiento periódico de las instalaciones, sistema eléctrico y sistema de agua potable de los ambientes ocupados por el concesionario; en caso de suscitarse fallas en los mismos, el concesionario deberá informar y solicitar por escrito al Encargado de  Servicios Generales el mantenimiento correspondiente.

El concesionario se obligará a mantener  en perfecto estado de higiene y limpieza todos los utensilios de cocina, vajilla y será responsable de mantener limpios e impecables los ambientes proporcionados por IBMETRO, debiendo realizar limpiezas diarias y semanales y cada 15 días indefectiblemente efectuará limpieza a fondo y desinfección de los ambientes. Trapear con trapo húmedo el piso a diario. (Queda prohibido baldear el mismo).
El concesionario deberá realizar el mantenimiento periódico del sistema de evacuación de aguas consistente en la limpieza y eliminación de residuos de todas las cámaras y desagües del servicio. 

El concesionario no podrá efectuar arreglos a la infraestructura, equipamiento, instalaciones u otros activos, sin previa autorización de IBMETRO; para lo cual deberá informar y solicitar al Encargado de Servicios Generales en forma escrita la respectiva autorización, a la conclusión del contrato el concesionario deberá entregar los ambientes tal como se le entregó.

FORMA DE PAGO 
La cancelación del consumo de  los  funcionarios, será  cancelada directamente por cada funcionario de IBMETRO al concesionario. El sistema de pago que determine emplear el concesionario será de su absoluta responsabilidad.  

En el caso de refrigerios por capacitaciones y reuniones, el concesionario deberá llevar un registro de todos los eventos atendidos en el mes en curso. Posteriormente se realizará una conciliación para realizar las gestiones necesarias para el pago de correspondiente.

FISCAL DEL SERVICIO (supervisor)
La Dirección Administrativa Financiera designará un funcionario dependiente de la misma unidad que ejercerá las funciones del Fiscal del Servicio, que tendrá las siguientes responsabilidades:

· Verificar las condiciones de higiene y calidad en la preparación de los alimentos y bebidas de los tres segmentos (consumo masivo, menú especial o concertado y vegetariano), preservando lo referido a salud ocupacional del cliente interno. 
· Control de precios del segmento de alimentos de consumo masivo. 

· Realizar el seguimiento y verificación del cumplimiento del contrato.

· Verificar las condiciones de limpieza y pulcritud de los ambientes, vajilla, utensilios y menaje de cocina.
· De acuerdo a lo señalado este funcionario (a) tendrá acceso irrestricto a la cocina y otros ambientes que serán utilizados por el concesionario.
· La  instalación  y correcto uso de todos los electrodomésticos.
· La limpieza y mantenimiento periódico del sistema de evacuación de aguas, eliminación de residuos de las cámaras y desagües del servicio

· Limpieza y desengrasado trimestral.

· De acuerdo a lo señalado este funcionario tendrá acceso irrestricto a la cocina y otros ambientes que serán utilizados por el concesionario.

PROPUESTA ECONOMICA 

La propuesta económica debe ser expresada en moneda nacional (Bolivianos) y deberá contener la totalidad de todo lo requerido por IBMETRO.

El proponente deberá presentar la lista de precios en lugar visible en un pequeño atril o menú como en el siguiente formulario, el mismo debe ser llenado y firmado por el propietario o representante legal de la empresa proponente.
Adicionalmente en caso de capacitaciones, el proponente deberá presentar al responsable de la capacitación los combos con precios, mismo que debe contener una masita dulce, una masita salada, bebida caliente y/o fría, (se considerará otras propuestas) 

La propuesta deberá estar dividida en tres segmentos:
Menú Masivo: Incluye todos los alimentos descritos a continuación (se considerará otras sugerencias)
Nota: El proveedor debe considerar el siguiente detalle como referencial a objeto de realizar la comparación de precios, pudiendo presentar su mejor oferta (se valorara considerablemente ofertas que aparte del presente listado presente un servicio de alimentación saludable).
	Almuerzos
	Precios Unitarios Bs.

	Bebidas Calientes
	 

	Api
	

	Café
	

	Café con leche
	

	Leche
	

	Linaza
	

	Mates
	

	Nescafe
	

	Té
	

	Chocolate
	

	Chocolate con leche
	

	Toddy
	

	Toddy con leche
	

	Bebidas Frías
	 

	Coca Cola, Fanta, Sprite (190 ml)
	

	Coca Cola, Fanta, Sprite (500 ml)
	

	Coca Cola Light, Sprite Zero (500 ml)
	

	Coca Cola, Fanta,  (600 ml)
	

	Refrescos de frutas hervidas (en vaso)
	

	Agua Mineral (envase personal)
	

	Agua Mineral (2 litros)
	

	Agua Natural (envase personal)
	

	Agua Natural (2 litros)
	

	Jugos
	 

	Jugos de fruta con agua
	

	Jugos de fruta con leche
	

	Limonada en Jarra de 1 litro
	

	Limonada en Vaso
	

	Zumos
	 

	Zumo de Zanahoria
	

	Zumo de Naranja, Mandarina
	

	Zumo de Lima, Toronja
	

	Sándwiches, el precio debe incluir sus aderezos (mayonesa, ketchup, mostaza, etc.)
	 

	Hamburguesa de carne de res
	

	Hamburguesa de carne de pollo 
	

	Hamburguesa de carne de res 
	

	Hamburguesa de carne de pollo 
	

	Lomo con huevo
	

	Carne
	

	Carnes frías
	

	Hot dog
	

	Huevo
	

	Jamón con queso
	

	Mantequilla 
	

	Mantequilla con mermelada 
	

	Mermelada, dulce de leche o leche condensada 
	

	Mortadela con queso
	

	Omelet
	

	Palta con queso
	

	Pasta de hígado
	

	Pollo
	

	Queso
	

	Masitas
	 

	Empanada de queso
	

	Galletas con aderezos (dulces o salados) ración personal
	

	Galletas dulces ración personal
	

	Galletas de agua ración personal
	

	Llaucha
	

	Queque
	

	Rollo de queso
	

	Postres
	 

	Ensalada de frutas postrera grande
	

	Ensalada de frutas con yogurt postrera grande
	

	Ensalada de frutas con yogurt postrera pequeña
	

	Gelatina en vaso personal
	

	Yogurt natural en vaso personal 
	

	Yogurt saborizado en vaso personal 
	

	Arroz con leche
	

	Total precios unitarios Bs:
	


Menú especial: Incluir alimentación platos especiales, hacer la descripción puntual incluyendo precios.
Menú vegetariano y Light: Incluir alimentos según la descripción y detallar una lista de sugerencias con precios.
ESPECIFICACIONES ALIMENTARIAS

La alimentación deberá cumplir con normas de higiene y principios de nutrición, para el bienestar y satisfacción de los servidores de IBMETRO. (Indicar Aceptación)
Queda determinantemente prohibido realizar ningún tipo de frituras de los alimentos en los ambientes de IBMETRO. (Indicar Aceptación)
En caso que sea necesario si se requeriría la atención de almuerzos, los mismos deben ser preparados en cocinas externas a la empresa y deben traerlos para poder calentarlos y servirlos. (Indicar Aceptación)
PRESERVACIÓN DE LOS ALIMENTOS

Todos los alimentos destinados al consumo, deben ser aptos y estar en perfectas condiciones de conservación, almacenados de manera adecuada. No estará permitida la utilización de insumos y alimentos con fecha de vencimiento pasada, en mal estado o de dudosa procedencia. IBMETRO, efectuará periódicamente inspecciones para verificar las condiciones de salubridad correspondientes. Todo el proceso de producción  de los alimentos para su distribución deberá seguir las normas de higiene y sanitarias apropiadas. 
No deben almacenar alimentos en el piso. (Indicar Aceptación)
HIGIENE, MANIPULACION Y PRODUCCION DE ALIMENTOS

El concesionario, deberá realizar sus funciones cumpliendo  con las normas generales de higiene, mismas que incluyen la higiene personal de sus empleados, la higiene, limpieza y adecuada manipulación de alimentos y utensilios. (Indicar Aceptación)
Todo el proceso de producción de alimentación deberá seguir las bases técnicas apropiadas a fin de garantizar la calidad e inocuidad de la alimentación ofertada. (Indicar Aceptación)
Todo el personal de la empresa concesionaria adjudicada sin excepciones deberá contar con Carnet Sanitario de Sedes La Paz y Carnet de Manipulación de Alimentos del Gobierno Autónomo Municipal de La Paz, ambos vigentes a tiempo de su incorporación al servicio de atención de Refrigerio y Cafetería, la renovación del  mencionado documento es obligatoria y no se permitirá el desarrollo de ninguna actividad dentro del servicio a aquellos empleados que no posean el mencionado documento. (Indicar Aceptación)
NORMAS DE HIGIENE ANTES DE COMENZAR EL TRABAJO

a) El personal debe cuidar de la higiene personal diaria antes de incorporarse al puesto de trabajo; Usar ropa limpia.
b) Llevar la uñas cortas, y escrupulosamente limpias (Sin esmaltes).

c) En caso de tener barba o bigotes, utilizar barbijo.

d) Cabello recogido (en moño) y cubierto.
e) Uniforme limpio (ropa de garzón o mesera de lunes a viernes).
f) Los manipuladores no podrán: Llevar puesto efectos personales que puedan entrar en contacto directo con los alimentos, como anillos, pulseras, relojes, aretes u otros objetos.

NORMAS DE HIGIENE DURANTE EL TRABAJO

a) El personal debe permanecer en el puesto de trabajo con la ropa de trabajo puesta y no abandonarlo sin permiso del superior.

b) No fumar, masticar goma de mascar ni beber bebidas alcohólicas en el puesto de trabajo, el incumplimiento significara suspensión total del servicio de atención de cafetería inmediatamente.
c) No escupir ni realizar prácticas poco higiénicas parecidas en el puesto de trabajo como tocarse la nariz o los oídos, rascarse la cabeza, partes íntimas.

d) No toser ni estornudar sobre los alimentos.

e) No secar el sudor con las manos, el brazo ni el uniforme. Para evitar este aspecto se tienen las pañoletas.
f) No tirar al suelo productos o residuos procedentes de limpieza. Hacer uso de los basureros.

g) Cualquier persona que padezca una enfermedad de trasmisión alimentaria o que esté afectada, entre otras patologías, de infecciones cutáneas o diarrea, que puedan causar contaminación directa o indirecta de los alimentos con microorganismos patógenos, deberá informar sobre su enfermedad o sus causas al responsable, con la finalidad de valorar conjuntamente la necesidad de someterse a examen médico y, en caso necesario, su exclusión temporal de la manipulación de productos alimenticios. Las personas de las que el responsable del establecimiento sepa o tenga indicios razonables de que se encuentra en las condiciones referidas en el párrafo anterior, deberá ser excluida de trabajar en zonas de manipulación de alimentos.

NORMAS DE HIGIENE DESPUÉS DEL TRABAJO

Velar por la limpieza de zona de trabajo e inmediaciones, colocando todo deshecho y basura generada en los basureros y bolsas destinadas para tal efecto. (Indicar Aceptación)
El cumplimiento de estas normas de parte del personal que trabaja con alimentos es parte de sus funciones de trabajo. (Indicar Aceptación)
 RESPONSABILIDAD DE LA EMPRESA SOBRE SUS EMPLEADOS

Los sueldos, seguros y demás beneficios sociales del personal del proponente, serán de directa y exclusiva responsabilidad de la empresa adjudicada, no teniendo el convocante responsabilidad alguna. (Indicar Aceptación)
El proponente adjudicado será responsable de cualquier perjuicio económico, por actos negligentes o dolosos que en el desempeño de sus funciones puedan cometer sus empleados. (Indicar Aceptación)
DE LOS PRECIOS
El concesionario deberá mantener los precios de su propuesta económica. Cualquier modificación deberá ser consultada por escrito a la Dirección Administrativa Financiera para su análisis y consideración. (Indicar Aceptación)
La empresa deberá colocar en lugar visible, en pequeño atril con el listado de precios para que puedan ser consultados por los consumidores.  Está determinantemente prohibido pegarlos en las paredes de la cafetería. (Indicar Aceptación)
RECURSOS HUMANOS DEL CONCESIONARIO(A) 
Las personas interesadas en la presente invitación, podrán contratar el personal que estime conveniente a fin de brindar un servicio de calidad. Como referencia IBMETRO exige para el adecuado funcionamiento  del servicio mínimo del siguiente personal:

· 1 (un) Cocinero(a) con experiencia  mínima de un año.

· 1 (un)  Mesera o garzón como mínimo (con experiencia mínima de 6 meses en trabajos similares).
La empresa adjudicada deberá presentar certificados de salubridad de sus empleados.
Todo el personal del adjudicatario deberá contar con un mínimo de 2 juegos completos de uniforme de diferente color y adecuados a la función que desempeñen, estos uniformes deberán permanecer impecablemente limpios. (Indicar Aceptación)
El proponente adjudicado deberá mantener las condiciones de limpieza y pulcritud en la vestimenta de trabajo, cuidado personal, manipulación de los alimentos y limpieza de los ambientes de la cocina. (Indicar Aceptación)
HORARIOS PARA LA ATENCIÓN DEL SERVICIO
Los horarios mínimos de atención del servicio son los siguientes:

De lunes a viernes de 08h00 a 19h00

La manipulación de desechos y el ingreso de alimentos deben realizarla de horas 7h30 a 8h00; 13h00 a 14h00 y al finalizar la tarde de 19h00 a 19h30.  

De sufrir modificaciones en el horario de trabajo en IBMETRO, los  señalados horarios de atención  podrán ser  cambiados. (Indicar Aceptación)
Los horarios de atención respecto a capacitaciones deberán ser coordinados entre el concesionario y el responsable capacitación cumpliendo con responsabilidad y puntualidad. (Indicar Aceptación)
DE LAS PROHIBICIONES 

Quedará prohibido:

· El expendio de bebidas alcohólicas.
· La atención en horarios diferentes a lo establecido.
· El funcionamiento de la cocina en días no establecidos.
· El ingreso a las instalaciones del comedor o cocina de personas ajenas al Servicio  por parte del adjudicatarios o de sus empleados (bebes, hijos menores de edad,) 

· El reemplazo no autorizado del personal.
· El trabajo de personal que no cuente con carnet sanitario vigente.
· El ingreso y ejecución de funciones de empleados en estado inconveniente.
· Recoger el sobrante de refrigerio por capacitación y revenderlo.
SANCIONES 

El o los concesionarios se beneficiaran con un espacio físico acorde y los servicios básicos, sin ningún cargo económico por lo cual están obligados a cumplir con las normas de acuerdo a los términos de su propuesta.

En caso de incumplimiento IBMETRO establecerá las sanciones bajo el siguiente detalle:

a) El incumplimiento de uno de los puntos de las especificaciones técnicas será sancionado con llamada de atención verbal en caso de ser por primera vez.

b) Si se incurriera por segunda vez será sancionado con llamada de atención por escrito.

c) Si se comprueba la negligencia por tercera vez, se sancionará solicitándole la suspensión definitiva de los servicios a IBMETRO. 
En caso de ser necesario realizar los análisis de alimentos, los costos de estos serán cargados al adjudicado.  (Expresar la aceptación de este punto).
IDENTIFICACION DEL PERSONAL DE ATENCIÓN
Cada garzón o mesera deberá portar su credencial de identificación con fotografía actual y sus datos personales. (Indicar Aceptación)
VAJILLA MINIMA REQUERIDA

El concesionario deberá contar con la vajilla necesaria para la atención del servicio como ser: Tazas de té con platillos, cucharillas, paneros, platos hondos, platos planos, cubiertos completos, postreras, jarras de vidrio, vasos pequeños, vasos grandes, charolas grandes, charolas medianas, alcuzas, etc. (Indicar Aceptación)
En el caso de eventos Vip para capacitación o Directorio deberán contar con Vajilla Fina. (Indicar Aceptación)
ARTEFACTOS Y UTENSILIOS MINIMOS DE COCINA

El concesionario deberá contar con artefactos y utensilios mínimos de cocina como ser: refrigerador grande, microondas, licuadoras, termo de 2 litros, cafeteras, calderas, waffleras, sandwicheras, tostadora,  zumidoras,  exprimidor de cítricos, etc.  (Indicar Aceptación)
DOCUMENTOS LEGALES
Las empresas interesadas deberán presentar la siguiente documentación legal

· Número de Identificación Tributaria (NIT)

· Matrícula y Registro de Comercio (FUNDAEMPRESA)

· No Adeudos a las AFP’s

· Fotocopia de Cédula de Identidad del Representante Legal

· Poder del Representante Legal si corresponde.
PLAZO Y FORMA DE PRESENTACIÓN

Las empresas interesadas deberán presentar su propuesta en sobre cerrado con sus datos y nombre del proceso hasta el día viernes 16 de noviembre a las 10:00 am, dentro del sobre deberá adjuntar los documentos legales mencionados en el punto anterior.
 de octubre los terminos an 

DO POR SU ATENCION, ME DESPIDO MUYamiento.
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