[image: image1.png]o

orgulloy
compromiso
de todos



ANEXO I 
DESCRIPCIÓN DEL SERVICIO DE VIGILANCIA APLICABLE PARA LAS PARTIDA 1, ANEXO I PARTIDA 2 ZONA A Y B, ANEXO I PARTIDA 3 ZONA A Y B, ANEXO I PARTIDA 4, ANEXO I PARTIDA 5, ANEXO I PARTIDA 6, ANEXO I PARTIDA 7, ANEXO I PARTIDA 8.

DESCRIPCIÓN GENÉRICA DEL SERVICIO:

Periodo del servicio: para el caso del Anexo I Partida 1, deberá considerar que el periodo de prestación será del 1° de mayo al 31 de diciembre de 2017.

Para el caso del Anexo I partidas 2 Zona A y B, 4, 5, 6, 7 y 8 la prestación del servicio será del 01 de enero de 2017 al 31 de diciembre de 2017.

Para el caso del Anexo I Partida 3 Zona A y B la prestación del servicio será del 10 de enero de 2017 al 31 de diciembre de 2017.
Se requiere el servicio de vigilancia para salvaguardar al personal y comunidad en general que asista a las instalaciones, y la protección de bienes muebles e inmuebles, que comprende: monitoreo, custodia, resguardo, protección y vigilancia de los valores, personas y bienes muebles e inmuebles, de las Unidades Administrativas, dicho servicio se requiere suministrar con la cantidad de elementos indicados por servicio, de tal manera que deberá estar cubierto durante el horario específico por el periodo contratado conforme a lo señalado en bases y anexos; sujeta la continuidad en la prestación del servicio contratado a que el proveedor lo otorgue en tiempo y forma conforme a los horarios, fechas y las características requeridas por el Gobierno del Estado de acuerdo a estas bases y a los anexos aquí referidos.

El servicio será conforme a las fechas y horarios específicos, de acuerdo con las ubicaciones y distribución de turnos del servicio, que se establece en el Anexo I partida que participe de acuerdo a lo establecido en el párrafo anterior. 
CAPACITACIÓN Y PERFIL:

Los elementos de seguridad que brinden el servicio de vigilancia, deberán estar capacitados para el ejercicio de sus funciones comprobando por parte del proveedor adjudicado el perfil de cada uno de ellos y la capacitación que han recibido.

PERFIL DEL ELEMENTO DE SEGURIDAD:

· Sexo:             
 Indistinto.

· Edad:         
 Mínima 20 años, máxima 65 años.

· Escolaridad:     
 Mínima secundaria terminada y acreditada.

· Conocimientos:
Seguridad y protección, defensa personal, relaciones humanas, control de accesos a personas y bienes, elaboración de reportes, etc.

· Habilidades: 
Responsable, honesto, destreza física, observación y atención concentrada, rapidez visual y auditiva, percepción y descripción de detalles, previsión y organización, autocontrol.

· Experiencia:
 6 Meses en la prestación de servicios relacionados.


· Estar física y psicológicamente aptos. 

· No contar con antecedentes penales.
· Deberá estar libre de adicciones que afecten la prestación del servicio.

El Gobierno del Estado de Guanajuato, cuando lo requiera podrá solicitar al proveedor la entrega y actualización de la documentación comprobatoria para fines de identificación de la persona, de acuerdo a los plazos y tiempos que sean indicados por el Gobierno por escrito.

Dentro de los documentos a requerir por el Gobierno para identificación de la persona, se encuentran los siguientes: 

A) ACTA DE NACIMIENTO

B) CREDENCIAL DEL IFE

C) ALTA  ANTE EL IMSS

D) COPIA DEL CERTIFICADO DE ESTUDIOS

E) CARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES

F) DOCUMENTAL COMPROBATORIA DE LA CAPACITACION TECNICA BASICA

G) CURRICULUM VITAE

H) COMPROBANTE DE DOMICILIO VIGENTE

OBJETOS PERSONALES:

El Gobierno del Estado, a través de su área administrativa podrá proporcionar a los elementos de seguridad un lugar específico para guardar sus objetos personales, sin que se constituya como depositaria de sus pertenencias.

SUPERVISIÓN Y EVALUACIÓN DEL SERVICIO:

La prestación del servicio será supervisada y evaluada en cualquier momento por el Gobierno del Estado Guanajuato a través de los titulares o responsables de cada una de las Unidades Administrativas donde se presta el servicio.

Al finalizar el mes, en cada una de las Unidades Administrativas se le proporcionará al proveedor adjudicado el Anexo I-B escrito de conformidad del servicio de vigilancia expedido por cada servicio otorgado, elaborado con sello y firma nombre completo y puesto, por parte del personal autorizado de la unidad administrativa siendo los facultados el responsable del seguimiento de la Unidad Administrativa, el titular, el subdirector o el coordinador administrativo de la Unidad Administrativa, de conformidad con los servicios prestados a entera satisfacción del Gobierno del Estado. Dicho documento no deberá presentar tachaduras, enmendaduras, ni corrección alguna.  Este documento se emitirá en 2 tantos uno para el archivo de la Unidad Administrativa que lo emite y otro para el proveedor prestador del servicio, quien deberá firmarlos, sellarlos y recoger un tanto al momento de llevar su factura a sello y firma para posteriormente integrarlo a su expediente y efectuar el trámite de contra recibo correspondiente. 

Cabe mencionar que bajo su responsabilidad, el proveedor adjudicado se deberá quedar con copia simple fotostática del escrito de conformidad del servicio de vigilancia, ya que éste documento señalará el resultado de la conformidad con los servicios prestados en la Unidad Administrativa y será uno de los principales instrumentos para evaluar la calidad del servicio prestado y proceder en su caso, de acuerdo a las incidencias y reincidencias reportadas NO ATENDIDAS, a los procedimientos administrativos y/o de rescisión del servicio contratado correspondientes.

PUNTUALIDAD DEL SERVICIO.

Para la prestación del servicio deberá el elemento presentarse a laborar 15 minutos antes del inicio del turno correspondiente, teniendo 10 minutos de prórroga para presentarse, considerándose desde el minuto uno a partir del inicio del turno como retardo para la evaluación del servicio, contabilizando una falta por cada tres retardos en un mes natural. 
CAPACITACIÓN.

El personal previo a la prestación deberá de estar capacitado en las actividades que el servicio de vigilancia a requiere según cada Unidad Administrativa, comprometiéndose a que en los casos que de por la rotación de personal existan nuevos ingresos el supervisor deberá de realizar la capacitación correspondiente en sitio previo a la instalación de los nuevos elementos.

CONDICIONES ADICIONALES PARA LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO EN PERIODOS VACACIONALES Y ASUETOS. (SE EXCLUYE LA PARTIDA 5)
1.- El supervisor deberá acudir ante el personal asignado de cada una de las Unidades Administrativas adjudicadas, 2 días antes de que inicie el servicio para efectos de presentar a los elementos de seguridad asignados a otorgar el servicio en cada una de las Unidades Administrativas.

2.- El elemento de seguridad del proveedor adjudicado deberá realizar el levantamiento correspondiente de la infraestructura asentando tal hecho mediante el acta de entrega-recepción inicial en papel membretado de la Unidad Administrativa debidamente sellada y firmada de conformidad.

Dicha acta deberá firmarse de conformidad tanto por el elemento de seguridad del proveedor adjudicado quien se queda a cargo de las instalaciones y bienes de la Unidad Administrativa, así como por el titular de la antes referida o por quien este designe para tales efectos, obligándose este último a plasmar en el acta el sello de la Unidad Administrativa que deja a resguardo las instalaciones y bienes correspondientes, toda vez que se haya efectuado el rondín de verificación por ambas partes y el sellado señalado en el punto número 4 de este inciso, asentando en la misma lo que se deja a resguardo del elemento de seguridad en turno.

3.- Registrar en las actas de entrega – recepción el número de placas, marca, color, tipo y características de los vehículos resguardados.
4.- El personal de la Unidad Administrativa, en presencia del elemento de seguridad del proveedor adjudicado en turno, está obligado a dejar debidamente selladas las puertas y ventanas de accesos principales, equipos de transporte  y cualquier otro bien o lugar específico que así lo amerite, determinado por el personal facultado para ello.
5.- Los sellos mencionados en el párrafo anterior serán rotos por el personal que por parte de la Unidad Administrativa sea designado, cuando se haya concluido el periodo establecido, y una vez que el personal de vigilancia en turno haya hecho entrega de las instalaciones al titular de la Unidad Administrativa donde se prestó el servicio o a quien este comisione para tales efectos.

6.- El supervisor de la zona deberá estar presente al momento de la toma del servicio y deberá dirigirse con  el titular de la unidad administrativa o quien este haya designado para efectos de llevar a cabo el seguimiento y la entrega de las instalaciones, así como los demás procedimientos administrativos a que haya lugar. 

En aquellos casos, donde la hora de inicio de los servicios sea similar al de otros planteles u oficinas asignados al mismo supervisor, el supervisor deberá acordar con tiempo de anticipación con el titular de la unidad administrativa o quien este haya designado, la hora en la que se presentará en ese mismo día en que se pactó el inicio del servicio dentro del horario laborable para efectos de verificación de la instalación del servicio, mientras tanto el elemento de seguridad deberá presentarse a cubrir el servicio conforme a los horarios y fechas contratadas debidamente uniformado y equipado de acuerdo a las características señaladas en las bases y anexos. El supervisor deberá firmar dentro del acta de entrega-recepción como constancia de su asistencia indicando la fecha y hora en la que se presenta a la unidad administrativa o plantel. 
7.- Las bitácoras de servicio levantadas por los elementos de seguridad deberán entregarse al titular de la Unidad Administrativa o a quien este designe para tales efectos, previo acuerdo por ambas partes de la forma de entrega, lo anterior con el fin de revisar al día las incidencias más relevantes ocurridas y verificar que se realice la supervisión al servicio. 

8.- En caso de este supuesto, el licitante adjudicado deberá asegurar la prestación del servicio en todo momento.
9.- Una vez concluido el servicio de periodo vacacional o asueto (en caso que aplique) se levantará el acta de entrega-recepción final correspondiente en papel membretado de la Unidad Administrativa del dejando asentado los hechos detectados durante la entrega-recepción, se deberá efectuar rondín de verificación conjuntamente por las dos partes previo a la elaboración del acta mencionada. 
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