ANEXO I-C


ACTIVIDADES DE ELEMENTOS DEL SERVICIO DE VIGILANCIA

1. Vigilar y custodiar los inmuebles descritos en los Anexos que forman parte del Apartado de Vigilancia; así como, sus bienes muebles y personas prestándoles el auxilio correspondiente en situaciones urgentes que afecten la integridad o pongan en riesgo la seguridad de las Unidades Administrativas o planteles.
2. Presentarse con 15 minutos de anticipación a fin de asegurar el inicio del servicio de manera puntual en las fechas y horarios establecidos para la prestación de los servicios.
3. Al inicio de su turno hacer un reconocimiento de su área y sus alrededores, a fin de detectar alguna irregularidad, amenaza o riesgo que pudiera presentarse. Anotar en la bitácora proporcionada por la empresa hechos importantes y relevantes.
4. Realizar rondines minuciosos y a detalle continuamente durante las horas y días inhábiles del personal, manteniendo las puertas del inmueble debidamente cerradas (en apego a los horarios de atención al público). Asegurarse y verificar que en todo momento los accesos y lugares propensos a riesgos, estén debidamente cerrados, cuidando y controlando que se encuentren bajo llave o candado. 
En horario nocturno realizar rondines cada hora de las 21:00 a las 07:00 horas o de acuerdo por la naturaleza su actividad (aplica para horario de 24*24), deberán de plasmarlo en la bitacora.
5. Apagar luces interiores y exteriores, aires acondicionados, aparatos electrónicos y revisar que no existan fugas en baños y cocinetas.
6. Revisión de puntos de riesgo, y de situaciones que puedan alterar la seguridad o los intereses de las Unidades Administrativas y su personal.
7. A petición de las áreas usuarias, el elemento registrará objetos personales que los visitantes y/o el propio personal que labora en la oficina deseen ingresar al inmueble y que puedan generar duda o confusión al salir del mismo, manteniendo siempre una actitud de respeto.
8. Realizar a petición de las Unidades Administrativas o áreas usuarias un control diario de entradas y salidas de vehículos así como del personal que visite el inmueble y que se respeten los espacios destinados para ellos.
9. Mantener su área de trabajo aseada y ordenada.

10. Tomar y ejecutar medidas y acciones de prevención, corrección y reacción en situaciones que pongan en riesgo a las Unidades Administrativas o áreas usuarias, sus bienes y/o su personal.

11. Prestar su servicio con amabilidad y cortesía, evitando discutir o crear discusiones con el personal que labora en las Unidades Administrativas o con el público en general que arribe al inmueble.
12.  Permanecer en el área de responsabilidad correspondiente, retirándose solo el tiempo necesario para cumplir con sus actividades, funciones que así lo requieran, y/o para alguna necesidad fisiológica.
13. Deberá conocer con exactitud la ubicación en las instalaciones de interruptores generales e individuales de energía eléctrica, grifos o llaves de agua, puertas y salidas de emergencia para implementar medidas de reacción inmediata en caso de emergencia.

14. Al efectuar su recorrido o rondín deberá estar siempre alerta a fin de detectar objetos inusuales o sospechosos en las áreas (bultos, bolsas, portafolios, cajas, etc), con la finalidad de evitar algún atentado contra las instalaciones.

15. TRATAR CON CORTESÍA Y AMABILIDAD AL PERSONAL, EMPLEADOS Y PÚBLICO EN GENERAL.

16. Conocer la ubicación de los extinguidores y asegurarse que estén en buenas condiciones de operación, anotando el estado de los mismos en la parte de novedades correspondiente.

17. Activar y desactivar los sistemas de alarmas instalados en su área de trabajo.
18. Monitorear los sistemas de cámaras de vigilancia instalados en su área de trabajo.
19. Llevar una bitácora de incidencias ocurridas dentro de su turno y dar a conocer diariamente la bitácora levantada durante el periodo de realización del servicio, con las novedades encontradas, registrando en su caso las salidas de los bienes
20. Realizar a petición de las Unidades Administrativas o áreas usuarias la colocación y retiro de señalética y conos antireflejantes en sus áreas de trabajo.
21. Atender el teléfono y/o radio instalado en su área de trabajo.
22. A petición del área usuaria se deberá controlar mediante los circuitos electrónicos instalados, la apertura de puertas o portones existentes.
23. Donde se requiera otro apoyo de cualquier naturaleza análoga por parte del área usuaria, deberá mostrar disposición y apoyo.
24. Cumplir con los procedimientos, las indicaciones encomendadas o lineamientos otorgados por escrito en cualquiera de los días en los que se preste el servicio correspondiente; el oficio será emitido por parte del personal administrativo facultado para ello.
25. Reportar inmediatamente cualquier anomalía e incidencia presentada a la seguridad pública del municipio o localidad, evidenciando y notificando dichas situaciones al titular de la Unidad Administrativa. 

26. Atender las disposiciones de cada Unidad Administrativa por actividades específicas para la mejora del servicio.

Actividades de los guardias monitoristas

PENDIENTE SEG

Dentro del cumplimiento de sus labores de los vigilantes, estará prohibido:
1. Portar en su equipo de seguridad cualquier tipo de arma u objeto que no sea parte del equipo de seguridad requerido para realizar sus funciones.

2.  No portar uniforme completo, en buenas condiciones.
3. Hacer propaganda, colectas de cualquier índole y actos de comercio en las instalaciones de las Unidades Administrativas objeto de la prestación del servicio. 

4. Tener en sus pertenencias, revistas, televisores, radios y/o leer periódicos o cualquier otro objeto distractor.

5. Utilizar durante su horario de labores: aretes, anillos, cadenas, pulseras, lentes oscuros y todo aquel accesorio ostentoso que perjudique la imagen del personal de seguridad y vigilancia, salvo su reloj de pulso que sí podrá utilizarlo.
6. Proporcionar al público en general, sin la debida autorización, documentos o información de asuntos competencia de las Unidades Administrativas.

7. Permitir el acceso a las Unidades Administrativas de proveedores o vendedores, sin la previa autorización de la persona que lo atenderá.

8. Permitir que el personal de las Unidades Administrativas deje llaves de acceso a cualquier espacio de las instalaciones de la misma unidad administrativa en la caseta de vigilancia o lugar designado para desempeñar las labores de vigilancia, o que ingresen éstos a las instalaciones los sábados, domingos o días festivos, salvo autorización por escrito del personal asignado por las Unidades Administrativas.

9. Perturbar la tranquilidad de las Unidades Administrativas con gritos, ruidos, música de alto volumen o cualquier otra situación que contravenga a la calma dentro de las instalaciones.

10. Conducirse de forma prepotente ó déspota.

11. Expresarse con lenguaje obsceno.

12. Abandonar su servicio sin que haya sido relevado, salvo casos de fuerza mayor y previamente autorizado por la oficina o área usuaria.
13. Hacer uso de vehículos y equipos propiedad de Gobierno del Estado.

14. Realizar actos inmorales, y que alteren el orden social
15. Tener acompañantes ajenos al servicio.

16. Proporcionar información sobre las rutinas ó datos de índole personal que pudieran poner en riesgo la seguridad de las Unidades Administrativas o áreas usuarias y de su personal.  

17. Ingerir bebidas alcohólicas durante la prestación del servicio ó en el lugar de servicio.

18. Fumar dentro y fuera de las instalaciones a su resguardo.

19. Presentarse a sus labores bajo la influencia de algún tipo de drogas, alcohol ó enervantes.   

20. Permitir la entrada y/o permanencia de personas ajenas a seguridad, a la caseta de vigilancia y/o su área de trabajo.
21. Hacer mal uso de los bienes ó instalaciones bajo su resguardo.
22. Presentarse mal aseados, desfajados, cabello largo, y/o con uniformé desgastado.

En caso de algún incidente que sea producto de la delincuencia, dar aviso inmediato al supervisor de la empresa y al Administrativo del Área Usuaria.
PERFIL DEL ELEMENTO DE MONITORISTA:

 
-       Sexo:               Indistinto.

-       Edad:         Mínima 20 años, máxima 50 años.

-       Escolaridad:     Mínima preparatoria terminada y acreditada.

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

-       Conocimientos de computación, Internet Explorer, manejo de sistema operativo Windows, manejo de la herramienta milestone o similar

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

-       Experiencia:            6 Meses.          

-       Estar física y psicológicamente aptos. 

-       No contar con antecedentes penales.

-  Deberá estar libre de adicciones que afecten la prestación del servicio.

Preferentemente en los horarios nocturnos el personal de vigilancia deberá ser masculino.

 Actividades:

1.- Durante su jornada laboral deberá estar monitoreando el Circuito Cerrado de Televisión que tiene la Secretaría de Educación de Guanajuato en sus oficinas centrales (Puentecillas, Pozuelos, Profesiones, Preparatoria Abierta y Almacén Central). 

2.- Estar al pendiente de sus vigilantes en turno, así como realizarles llamadas de seguimiento y de rondines específicos.

3.- Dar la orden a los vigilantes en turno sobre las anomalías detectadas en el personal que se encuentra dentro de las instalaciones de la SEG, para que acuda al lugar a inspeccionar o con fines preventivos.

4.- Respaldar videos o tomas específicas del CCTV (Circuito Cerrado de Televisión) para posibles casos de siniestros o seguimiento de anomalías.

5.- Reiniciar el servicio de monitoreo cuando haya fallas en el sistema o interrupción del servicio por falta de internet, luz o algún otra circunstancia.

6.- Llevar su bitácora de actividades y anomalías detectadas

7.- Notificar al supervisor cuando se presenten circunstancias de robo, siniestros o emergencia en los inmuebles de la SEG (Oficinas Centrales)

8.- Activar el botón de pánico (ESCUDO) cuando se presente alguna situación de robo, siniestros o emergencia.

9.- Así como las encomiendas específicas que le dicte el Jefe de mantenimiento de la SEG.

10.- Las jornadas no podrán exceder a 8 horas, por seguridad del trabajador.

Los licitantes participantes deberán llevar a cabo como mínimo estas actividades y considerarán las necesidades particulares de cada Unidad Administrativa.
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