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ANEXO - ESPECIFICACIONES
Servicio de Limpieza Integral de Edificios - I.N.A.EZEIZA                         Período 2018
               El presente Anexo tiene un carácter descriptivo y no taxativo, por lo que el adjudicatario queda obligado a la provisión de todos aquellos materiales y ejecución de las tareas que implícitamente resulten necesarias para la realización de la limpieza integral de excelencia que se pretende contratar, aunque no hubiesen sido indicadas o mencionadas parcial o totalmente . En tal sentido debe quedar entendido que la responsabilidad del Adjudicatario abarcará no solo la provisión de los suministros a su cargo, sino también la supervisión de la realización de las tareas, la docencia necesaria y el seguimiento y control sobre el personal a su cargo, a fin de lograr el servicio requerido.

El detalle de las tareas del presente Anexo  son de carácter indicativo, queda por lo tanto totalmente aclarado que este tiene por objeto facilitar la lectura e interpretación del mismo,  no dará lugar a reclamo de ningún tipo en concepto de solicitudes de ampliaciones por omisión y/ó divergencia de interpretación.

CERTIFICADO DE VISITA: 
            Los oferentes estarán obligados a realizar una VISITA A LAS INSTALACIONES  a efectos de tomar conocimiento In-situ de las tareas y trabajos que se deberán realizar, por lo que  el Organismo emitirá los correspondientes CERTIFICADOS DE VISTA, requisito obligatorio al momento de presentar y evaluar las ofertas.
 A los efectos de una correcta evaluación previa, los distintos oferentes deberán recorrer los distintos sectores donde se realizarán los trabajos, verificar el estado de las instalaciones y las distintas superficies en cuanto a metros cuadrados a cubrir, tipo de materiales, etc.

1. - COMPARACION DE OFERTAS:
            Conforme las recomendaciones vigentes sobre criterios de sustentabilidad de los contratos de la Función Pública Nacional para este rubro, se dará preferencia a las empresas que acrediten certificado  de sistema de gestión ambiental verificado, normas ISO 9001: 2015; ISO 14001: 2015, OHSAS 18001: 2007 (Seguridad y Salud Laboral) y constancia de habilitación municipal o equivalente, del domicilio legal o constituido, contra iguales  ofertas hasta en un  diez (10%)  en la diferencia de precio cotizado, siempre que presenten el listado de productos y  formularios  de insumos químicos vigentes.

2.- HORARIOS DE PRESTACION  Y ASISTENCIA:
   Los horarios a cumplir se refieren a Jornada completa de trabajo y jornada reducida de trabajo

según lo establecido en el Convenio Colectivo de Trabajo en vigencia, homologado por el Ministerio de Trabajo y el Sindicato de Obreros de Mantenimiento (SOM); entendiéndose como jornada completa de trabajo discontinuo a 8 hs de labor con un lapso no inferior a 1 hora entre turno y turno, y jornada reducida de trabajo de 4 hs diarias y efectivas de trabajo en forma continua.

Cumplirán servicio diariamente un total de DOCE (12) personas de acuerdo al siguiente detalle:

  8 (ocho) personas,  a JORNADA COMPLETA DE TRABAJO  todos los días, de lunes a viernes en el horario de 07:00 hs a 16:00 hs. (8 personas) y de 9.00 a 17.00 hs.( 1 persona en el CTUA)  siendo obligatorio  al menos dos (2) de éstos  de sexo masculino. 
A cargo de uno de éstos recaerán las tareas de limpieza de ventanas y accesos de vidrios exteriores de ambas plantas.
A cargo de otro de estos operarios recaerán exclusivamente las tareas de limpieza de elementos de laboratorio y frascos en dependencias del CTUA, bajo la supervisión y a disposición del personal encargado de ese Centro. 

El operario seleccionado será afectado de manera constante y realizara únicamente esa tarea en ese Centro y NO podrá ser considerado para otra función ni ser trasladado a otro sector. 
  3 (tres) personas, de JORNADA REDUCIDA DE TRABAJO en el horario de 07:00 hs a 11:00 hs 
Controles de asistencia y puntualidad:
 Este organismo realizará el control del horario de Ingreso y Egreso del Personal y la cantidad de horas cumplidas, a fin de determinar el servicio efectivamente prestado.

 Las horas no cumplidas durante una jornada podrán ser recuperadas elevando los turnos medios a completos o por reemplazos transitorios eventuales, en los días inmediatos siguientes.

En el control horario se contemplarán casos excepcionales o de urgencia que afecten la obligación horaria,  pero NO se reconocerán los casos donde se traten de trámites rutinarios y perfectamente previsibles, en cuyo caso la empresa deberá proveer el reemplazo correspondiente a fin de dar cumplimiento a la carga horaria estipulada, con el objeto de no sufrir la aplicación de descuentos.  

Descuento Horas no trabajadas: 


En caso de incumplimiento en la carga horaria Mensual estipulada se aplicarán los descuentos  respectivos por las horas contratadas no trabajadas, cuyo valor (hora/hombre) se calculará sobre el cociente entre el importe mensual cotizado y la cantidad total de horas mensuales contratadas.

Aprobación del servicio:
Se realizará mediante la recepción mensual, por la evaluación de la calidad del servicio, conforme el control de asistencia y la entrega de insumos.
  No se admitirán excusas al momento de evaluar el rendimiento y la calidad de las tareas  fundadas en la falta de personal, carencia de equipos y  capacidad para realizar las tareas, ni cuestiones derivadas del encuadre de categorización salarial.

3.- INSUMOS Y EQUIPAMIENTO:
La empresa adjudicataria tendrá a su cargo la provisión de la totalidad de los materiales a utilizar, que deberán ser aprobados previamente por este Organismo.

 El equipamiento a utilizar deberá estar en perfecto estado    para  efectuar los trabajos con la mejor y mayor tecnología posible, de esta manera la labor humana contará con el equipamiento y tecnología acorde a las tareas  que se especifican.
Con el propósito de cumplimentar con lo anteriormente descripto, en cada edificio se deberá contar en forma independiente con sus propios elementos de limpieza y maquinarias asociadas (enceradoras, lustradoras, aspiradoras, etc.) y/ó cualquier otro elemento que  resulte necesario para el correcto cumplimiento del servicio según el tipo de instalaciones.
Productos químicos:
Solo se utilizarán productos ecológicos, atóxicos, biodegradables, la totalidad de estos productos deben registrados en los listados de  ANMAT y no podrán contener ninguna de las sustancias químicas prohibidas por la autoridad competente.

 El fraccionamiento se desarrollará conforme las instrucciones detalladas en cada producto y se deberá realizar en envases sugeridos a tal fin, de característica  reciclables , los que serán almacenados en lugares designados  por el personal del INA. 

En tal sentido las ofertas deberán acompañar un listado con los productos de utilización con los CERTIFICADOS DE REGISTRO VIGENTE de cada empresa fabricante.
La provisión de toallas intercaladas, papel higiénico y jabón para manos será responsabilidad del Instituto, quedando a cargo del servicio las tareas de control  y  solicitud de insumos para reposición.

Para una mayor claridad de lo expuesto a continuación se detallan algunos de los elementos, herramientas y productos específicos, los que se pronuncian como los más destacados, implicando de ser necesario y a requerimiento del Organismo, la provisión de otros elementos ó productos sean éstos distintos ó complementarios de los aquí detallados.

Los mismos serán de 1º. Calidad, se utilizarán para realizar las distintas tareas y estarán a cargo del Adjudicatario.

· Guantes de Goma

· Guantes de Descarne

· Detergentes 
· Cloro

· Desengrasante

· Cera para maderas

· Lustra muebles (cera- crema- siliconas)

· Desodorantes en  aerosol
· Desodorantes con desinfectantes para baños y duchas

· Polvos limpiadores

· limpia alfombras

· Limpia metales

· Rejillas

· Trapos de piso

· Trapos franelas

· Secadores de goma con mangos

· Lampazos y escobas de paja

· Escobas y escobillones plásticos

· Palas para residuos

· Sopapas de goma

· Baldes

· Esponjas

· Lana de acero

· Estropajos

· Escobillas limpia inodoros

· Plumeros de pluma y escobitas de baño

· Cepillo de pita para paredes

· Escaleras para distintas tareas

· Aspiradoras

· Lustra enceradoras

· Lava alfombras

· Mangueras

· Etc.

4.- DEL PERSONAL DE LA ADJUDICATARIA:
        El personal en su totalidad mantendrá una relación de dependencia con la empresa adjudicataria, deberán estar registrados conforme las leyes laborales vigentes y el convenio colectivo del sector, siendo responsabilidad ésta el cumplimiento en lo concerniente a los sueldos, cargas sociales, aportes jubilatorios, seguros, ART, beneficios y otras obligaciones que existan o pudieren surgir durante la vigencia del contrato, con el encuadre de escala salarial  conforme su funciones,  tareas a realizar y antigüedad.
En cumplimiento de las obligaciones enmarcadas como Organismo del Estado Nacional éste Instituto cruzará la información de las “Nomina de empleados” emitida por la AFIP que deberá acompañar la presentación de los Remitos con las Planillas de Valores Salariales correspondientes al Convenio Colectivo de Trabajo N° 281/ 96 del Personal de Limpieza y Maestranza a efectos de corroborar los aportes del sistema previsional y cargas sociales.
De esta manara la  adjudicataria, deberá presentar mensualmente  con los remitos para la recepción los formularios que se detallan a continuación, caso contrario no se le dará curso a la recepción mensual hasta su regularización:

· Nómina de Empleados emitida por la A.F.I.P.

· Constancias de pago de Aportes y Contribuciones de obra social y demás conceptos  de Seguridad Social, las que deberán exhibirse como comprobante válido de pago, junto a la presentación de las copias respectivas, éstas últimas quedarán como constancia para el INA.

· Constancias originales de pago de aportes y contribuciones en concepto de Contratos de Afiliación Ley de Riesgos de Trabajo. 

· Declaración Jurada Formulario 931 AFIP conforme a los pagos efectuados.

· Certificado de Cobertura Riesgos A.R.T., con la nómina del personal asegurado, que se desempeñe en el INA.

   Organización del plantel:
a) La empresa adjudicataria deberá designar un supervisor general de permanencia en el horario en que la empresa presta servicios.

b) El personal deberá atender a las indicaciones de los responsables del INA que coordinarán las tareas é indicarán las frecuencias según las necesidades de cada centro, que a tal efecto sea designado en cada dependencia.

c) El personal deberá actuar con la mayor discreción posible en el desempeño de las tareas, observando expresamente el trato con agentes, funcionarios y/ó visitantes de este Organismo.

Ropa e identificación:
Deberá ser provisto por la empresa adjudicataria el uniforme adecuado. 

Seguridad é Higiene:

Será obligatorio el estricto cumplimiento de las Normas de Higiene y Seguridad, siendo obligación de las empresas adjudicatarias instruir al Personal por medio de indicaciones verbales y prácticas ó mediante impresos colocados en lugares visibles a fin de evitar accidentes de trabajo.

En general siempre que el personal realice tareas de riesgo o que sean insalubres, deberá

estar dotado por la empresa adjudicataria con los Elementos de Protección Personal adecuados, de acuerdo a las sugerencias que pudieran hacer al respecto el Servicio de Higiene y Seguridad en el Trabajo de este Instituto y la normativa vigente.

IMPORTANTE: Serán de exclusiva responsabilidad de la empresa adjudicataria, todo accidente de trabajo que ocurra a su personal y/ó a terceros vinculados con la prestación del servicio, como asimismo, el cumplimiento de todas las obligaciones emergentes de las leyes laborales.
Capacitación:

La empresa adjudicataria deberá capacitar permanentemente a su personal en la aplicación de distintas técnicas de limpieza, uso correcto de artículos, maquinarias é insumos químicos y su almacenamiento en los lugares previstos en cada caso; como así también, en las particularidades del servicio en cada sector.
5.- MODALIDAD DE TRABAJO:
Será responsabilidad del adjudicatario que la totalidad de los edificios y dependencias sean mantenidos en condiciones higiénicas, de acuerdo a las prioridades que indicará el INA. 
La modalidad de trabajo prevista para todas las dependencias será establecida en base al siguiente orden:

a) Limpieza profunda: Comprende las tareas de limpieza a fondo de cada local, y que debe realizarse a diario fuera de los horarios de ocupación de los ambientes y/ó sectores.

b) Mantenimiento: Se ejecutará en forma permanente y cuando sea necesario en la totalidad de los edificios, estén o no ocupados los ambientes o sectores, guardando la máxima discreción, a efectos de no afectar la imagen y el desarrollo de las actividades cotidianas. 

6.- DETALLE DE LAS TAREAS:
Previamente a las tareas que se describen, deberán retirarse de los ambientes, la totalidad de los residuos vaciándose los cestos papeleros, ceniceros, etc., cuidando de embolsar debidamente los mismos; y las tazas, platos y/ó utensilios de cafetería deberán enviarse a la cocina del sector correspondiente ara su aseo.

Luego, se limpiaran los zócalos, escritorios, muebles, teléfonos, archivos, ficheros, contramarcos de puertas, ventanas, estantes, matafuegos y todos los elementos existentes en el lugar, utilizándose los materiales y productos adecuados para cada caso, poniendo especial atención en el reordenamiento de los elementos que se encuentran sobre los escritorios, mesas, estantes, etc., de ser necesario desconectar algún artefacto eléctrico, el mismo será reconectado una vez finalizado el trabajo. El equipamiento de informática no podrá ser desconectado. 

Pisos:

a) Los pisos serán barridos y/ó aspirados totalmente, adecuando el procedimiento al material con que fueran construidos y poniendo especial cuidado para evitar golpear o dañar el mobiliario, debiendo considerarse esta tarea como rutina diaria.

b) Mediante el empleo de máquinas electromecánicas del tipo industrial, los pisos serán lavados, encerados (si correspondiere), y lustrados hasta obtener una óptima terminación en  lugares y días a determinar con el encargado de cada edificio del INA.

c) Los pisos deberán ser tratados hasta obtener una superficie completamente uniforme. Esta tarea debe ser realizada a última hora del día, determinando conjuntamente con la inspección los sectores.

En el caso de las alfombras, deberá prestarse atención a las manchas que pudieran aparecer a diario, y serán lavadas con maquinaria acorde. 

Paredes:
Deberán ser tratadas cada vez que sea necesario, de acuerdo a las características de su terminación superficial, recomendándose para ello, la utilización de plumeros para eliminación de polvo.

Los productos a utilizar, no deberán afectar los materiales de terminación superficial y deberán ser atóxicos, biodegradables, etc., de acuerdo con lo especificado en el punto “productos químicos” que se detallará más adelante.

Cielorrasos:
Deberá eliminarse el polvo y las telas de araña, utilizando plumeros o cepillos adecuados a tal fin, prestando atención a las molduras, apliques o relieves. 

Revestimientos varios:
Los revestimientos de muebles, paredes, etc., como ser laminados plásticos ( Fórmica), madera lustrada o barnizada, etc., deberán ser tratados las veces que fuera necesario, con productos adecuados que no alteren la terminación original. 

De producirse daños sobre las terminaciones, la empresa contratista deberá hacerse cargo de reparar los mismos en forma rápida y adecuada. 

Si se observan daños previos a la intervención, deberá darse aviso de ello antes de comenzar cualquier tipo de tareas sobre la superficie. 

Exteriores (veredas, playas, balcones, azoteas):
Se efectuarán los barridos, lavados o los tratamientos que fueran necesarios a efectos de mantener en condiciones estos sectores, dándose preferencia a la utilización de maquinaria específica para tal fin (hidrolavadoras, sopladoras, aspiradoras, barredoras, etc.) 

Metales:
Los herrajes de bronces, cromados, plateados, etc., deberán permanecer en perfecto estado de limpieza, luciendo una terminación brillante, siendo tratados de ser necesarios con brilla metales en pasta o liquido tipo Brasso. 

Vidrios:
La totalidad de los vidrios, sea cual fuere el destino al que pertenecen, deberán lavarse completamente.

Ventanas:
Deberán limpiarse los marcos y rieles de las ventanas, utilizando para ello los medios más adecuados a fin de garantizar la limpieza de los mismos.

Cortinas tipo americanas:
Deberán mantenerse perfectamente limpias utilizando para ello el sistema más conveniente desde el punto de vista de su limpieza y de la integridad de las mismas.

Baños:
a) Para su limpieza, se utilizarán productos desinfectantes y/ó lavandinas, evitándose el uso de ácidos de cualquier tipo como así también de productos abrasivos. Estos deberán limpiarse 2 veces por día, una vez antes de las 9.00hs y otra entre las 15.00hs y las 16.00hs.

b) Será responsabilidad del personal que preste el servicio reponer los elementos que pudieran faltar en cada uno de los baños, como ser papel, toallas de mano, jabón, etc, la provisión de éstos artículos será responsabilidad del Instituto.  

Cocinas:
Para su limpieza se utilizarán productos desengrasantes biodegradables evitándose el uso de productos ácidos o abrasivos. Corresponden además las tareas de limpieza de vajilla y demás ustensillos de uso personal cuando se soliciten.
Se establecerán rutinas de limpieza en común acuerdo con el encargado de cada edificio responsable de certificar el servicio. 

Recolección de residuos:
Diariamente, se retirarán los residuos de oficina y demás áreas de trabajo o permanencia a primera hora de la mañana, y los de las cocinas por la mañana y por la tarde entre las 14.30hs y las 15.00hs; y ubicados dentro de los recipientes destinados a tal fin.

La empresa dispondrá el retiro de los residuos embalados en bolsas de consorcio, con destino a los lugares habilitados para éste fin, fuera del predio del Instituto.  

Sectores especiales:
El INA determinará la metodología de limpieza en todos los sectores incluyendo los especiales como:

· Salas de Conferencias.

· Salas de Reuniones.

· Halls de Ingresos.

· Áreas de tránsito.

· Centro de Cómputos.

· Consultorios Médicos. 

· Bibliotecas. 

· Laboratorios Químicos, Microbiológicos, Hidrobiológicos y otros.

· Laboratorio Fotográfico.

· Depósitos.

· Naves.

· Galpones.

· Talleres, etc.

El servicio responderá a las mismas pautas establecidas para el Área de oficinas, con la particularidad de que la frecuencia de limpieza dependerá del uso de las instalaciones, debiendo quedar en perfectas condiciones luego de cada utilización.

La limpieza de éstos locales especiales, ajustadas al criterio pre aludido de estándares de calidad, deberá hacerse en presencia del personal responsable de cada lugar, quien definirá la metodología, frecuencia y materiales a emplear de acuerdo al tipo de tareas que se estuvieran realizando en ese momento, reservándose la inspección del servicio la facultad de modificar en forma transitoria ó permanente tal condición si así resultare conveniente.
Daños:
La empresa adjudicataria, se hará responsable de los daños y/ó perjuicios que se originen por la culpa, dolo o negligencia, actos u omisiones de deberes propios o del personal bajo su dependencia, o de aquellas de las que se valga para la prestación de los servicios. 

Aquellos daños, que pudiendo efectivamente constatarse, fueran de responsabilidad de la contratista, deberán ser subsanados dentro de las 72 horas de comunicados a la adjudicataria. 

La aplicación de esta cláusula no admitirá protesto alguno. 

7.- LUGAR DE PRESTACIÓN:
      I.N.A. sede EZEIZA:

Autopista Ezeiza-Cañuelas, tramo Jorge Newbery, Km 1.620 EZEIZA, Provincia de Buenos Aires.

Edificios, Naves y Galpones:
Seguridad y Vigilancia

SIAH

CTUA 

Presidencia 

LHA

Nave 6

Jardín Maternal

Consultorio Médico
Dirección de Control de la Contaminación

Laboratorio de Control de Emisiones Gaseosas Vehiculares

    Nave de Modelos Nº 1 

Talleres de Instrumentación Mecánica

Laboratorio de ensayo de grandes bombas

Galpón Aguas Profundas 

Galpón Yacyretá

Comedor

Sala de Calderas

Galpón automotores

8.- PENALIDADES:

Este Organismo controlará minuciosamente la prestación  y sus resultados.  Por lo tanto, el incumplimiento de las pautas establecidas en el PUNTO Nº 3 sobre la exigencia de equipos y elementos de trabajo, la falta de resultados satisfactorios en el servicio o el incumplimiento de las obligaciones de registrar el personal y realizar los pagos de cobertura social durante el mismo mes o dentro de treinta días corridos de distintos períodos  darán lugar a la aplicación de penalidades.
De esta manera, la acumulación de DOS (2) reclamos por observaciones al servicio   determinará el  incumplimiento de este contrato, por lo que se le aplicarán descuentos  en la siguiente recepción  mensual, de acuerdo al siguiente criterio: 

Primer incumplimiento:   5 (cinco)   % de la facturación 

Segundo incumplimiento: 10 (diez) % de la facturación

De persistir los reclamos, se determinará la rescisión del contrato por incumplimiento de las condiciones de este pliego, la cual operará en forma automática. 

 Observaciones:

Todas las observaciones que el INA realice, deberán ser subsanadas de inmediato en forma adecuada, y ser tenidas en consideración a efectos de que no se reiteren.
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