LICITACIÓN PÚBLICA NACIONAL PRESENCIAL 40051001-105-16 (CAGEG-105/2016) PARA LA CONTRATACIÓN DE SERVICIOS DE VIGILANCIA, LIMPIEZA Y FOTOCOPIADO PARA LA SECRETARÍA DE EDUCACIÓN DE GUANAJUATO Y ORGANISMOS PÚBLICOS DESCENTRALIZADOS (SABES, CECYTE GUANAJUATO, SICES, COMISIÓN ESTATAL DEL AGUA, PARQUE GUANAJUATO BICENTENARIO, UNIVERSIDAD VIRTUAL DEL ESTADO DE GUANAJUATO, FÓRUM CULTURAL GUANAJUATO, UNIVERSIDAD POLITÉCNICA  DE PÉNJAMO, UNIVERSIDAD POLITÉCNICA DE GUANAJUATO, UNIVERSIDAD POLITÉCNICA DE JUVENTINO ROSAS, UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE SAN MIGUEL DE ALLENDE, UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DEL NORTE DE GUANAJUATO, UNIVERSIDAD POLITÉCNICA DEL BICENTENARIO Y UTL)

Anexo III-D
ACTIVIDADES DEL SUPERVISOR DE LIMPIEZA
1. Informar a la Dirección Administrativa que corresponda, los municipios asignados a cada supervisor y las oficinas que le correspondan según éstos.

2. Verificar diariamente la asistencia de los elementos y en caso de detectar inasistencia en ese momento, proceder a la sustitución correspondiente, debiendo cubrir el total de horas laborables por día y tomando las previsiones necesarias para los casos de vacaciones, e incapacidades en las que incurra su personal.

3. En caso de inasistencias, deberá cubrirlas en un plazo máximo de 2 horas para los municipios de Guanajuato, Silao, Irapuato, Celaya, león y salamanca y máximo 3 horas para el resto de los municipios, contadas a partir de la notificación por parte del área usuaria a la empresa.

4. Identificar al personal que incumpla con las obligaciones y/o consignas del objeto del servicio y abstenerse de enviarlo a otra oficina de las señaladas en cada uno de los Anexos del Apartado de Limpieza para que preste el servicio. Para efecto de verificar la atención de este punto, el Licitante deberá proporcionar a la Dirección Administrativa correspondiente el nombre completo del elemento que se encuentre en este supuesto.

5. En cada visita que efectúe el supervisor (mínimo una por semana) al área asignada deberá firmar la “Lista de Asistencia” levantada por su personal, como constancia de su visita.

6. Gestionará ante la oficina administrativa de su empresa, las necesidades del personal que se encuentre prestando el servicio, respecto a su registro ante el IMSS, su pago puntual, las herramientas indispensables para llevar a cabo sus actividades; asimismo, considerará los acontecimientos más relevantes para propuestas de mejora.

7. Verificar el uso del gafette y uniforme completo de cada elemento activo.

8. Atender de manera inmediata, las llamadas telefónicas, correos electrónicos y oficios que le sean realizados y girados por la Dirección Administrativa correspondiente.

9. Informar al encargado del área usuaria que se describe en los Anexos del Apartado de Limpieza, si durante el plazo de ejecución del servicio, le fue necesario cambiar al personal contratado para la prestación del servicio, presentándoles el formato de instalación del servicio con los datos del nuevo elemento.

10. Al final de cada mes, presentar ante el encargado de cada área usuaria el Anexo III-B “Escrito de Conformidad-LIMPIEZA” debidamente requisitado a efectos de iniciar el trámite de facturación por el mes concluido.

11. En general supervisar el cumplimiento del Anexo III-C Actividades de los Elementos de Limpieza y demás actividades que se les encomienden.
12. Vigilar que no existan familiares del elemento de limpieza asignado dentro del inmueble a reguardo (servidores públicos y/o elementos de vigilancia).

13. Atender de manera inmediata cualquier asunto con carácter de urgente, relacionado con la prestación del servicio

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