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SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA REQUERIDO EN LA UIVERSIDAD TECNOLOGICA GRAL. MARIANO
ESCOBEDO (CAMPUS ESCOBEDQ)

I. CONSIDERACIONES GENERALES

La convocante requiere contratar el servicio de seguridad y vigiancia para las instalaciones para la Universidad por el periodo de
la firma del contrato al 31 de enero de 2019, '

La invitacion consta de 1 {una) partida, la cual sera adjudicada a un solo participante.
Il. CARACTERISTICAS TECNICAS Y ESPECIFICACIONES DEL SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANGIA
1.1 Ubicacion de ias Instalaciones que requieren el servicio de seguridad vy vigilancia asi como la cantidad de personal necesaric:

OFICINAS DE LA CONVOCANTE

Personal para el servicio de vigilancia con las caracteristicas
descritas en la convocatoria, de las cuales oche personas deberan
de cubrir un fumno de 8:00 a 20,00 hrs y ocho personas en un

Escobedo. horario de 20:00 a 8:00 hrs. en todo ef campus de fa Universidad
Libramiento que es de aproximadamente veinie Ha, v en el interior cuenta con )
Noreste Km. 33.5, | diez edificios, dos areas deportivas, cinco subestaciones eléctricas
Gral, Escobedo, una caseta de vigilancia principal v dos casetas de vigilancia de 18 LUN - DOM
N.L, C.P. 66050 apoyo, los guardias controlaran fa entrada y Iz salida de vehiculos 00:00 — 24:00 hr.
‘ y peatones de acuerde a fos Protocolos de Acceso y también 24 Horas los 7 dias de la semana.

deberdn estar apegados al Procedimento de Vigilancia de la
Universidad, v deberan contar con un elemento adicional en cada
turno ef cual fungird coma Supervisor v Responsable de las
personas de Vigitancia v también serd ef enlace operative con la
Institucién y ademas realizarg f lienado de las biticoras.

*  Los Protocolos y Procedimientos se anexan en éste Documento.
La empresa asignara el personal en el lugar gue se establece en el presente o en posible cambio de alguna de las oficinas.

1.2 La empresa ganadora sera lz tnica responsable del trasiado del personal & las ubicaciones descritas en el punfo .1,
sufragando los gastos que esto implique.

ll. CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO:

A} Todos los elementos de seguridad deberan estar capacitados en areas de seguridad v vigilanciz, para 1o cual ¢
Concursante Ganador debera contar con Ja documentacidn ¢ constancias gue acredite que se ha proporcionade
capacitacion a los elementos en cursos de Seqguridad v Vigilancia avaladas por la Secretaria de Seguridad Pablica del
Estado o por alguna institucién autorizada para estc. Asimismo el personal del concursante que resulle ganador

deberd someterse a los Reglamentos, Manuales o instrucciones de Procedimientos que en su caso expida la
Universidad Tecnolégica.

B} PRESENTACION PERSONAL:

Todos los elementos de seguridad deberan de presentarse a laborar portando su uniforme ‘completo, aseados en
su persona y su vestimenta, con su cabello corto y no portar aretes.

C) UNIFORMES: .
La empresa debera dotar a todos ios elementos de uniformes para las temporadas de invierno y verano.
El personal de seguridad siempre deberd portar uniforme, el cual constara de; pantalén, camisa de vestir con el
logotipo de identificacior: de la empresa; zapato, calcetin y cinturén. Asimismo deberéd contar con una chamarra para
la temporada de invierno. Los colores del uniforme se acordaran con la empresa ganadora.



D)

E)

F)

G)

H)

EXPEDIENTES: ) _
A mas tardar un dia habil previo al inicic del servicio, fa empresa que resulie ganadora debera entregar oficio que
contenga la relacién del personal asignado a la Universidad Tecnologfa mismo que avala que cuenta en su expediente
con los siguientes documentos entre otros:

1. Copia de los resultados del examen antidoping, en los términos del inciso F del presente punto.

2. Copia de la cédula de identificacion, expedida por la Secretarla de Seguridad Publica del Estado, conforme al
artlculo 8, fraccién VI de la Ley de Seguridad Privada vigente en el Estade, 0 en su caso copia def
comprobante del tramite llevado a cabo por ia Coordinacién de Seguridad Privada de dicha Secretaria,
© en su caso la programacion de calendarizacion en que se llevara a cabo dicho iramite.

3. Alta del seguro social.

REMPLAZQ DE UN ELEMENTO DE SEGURIDAD: .
Cada vez gue se requiera remplazar de manera temporal a un elemenio de seguridad, el Froveedor deberd
informar y entregar el oficio correspondiente.

EXAMEN ANTIDOPING: _ ) -
La empresa que resulte ganadora deberd sujetar af personal asignado a la Universidad Tecnoldgica Gral. Mariano
Escobedo a cuande menos 1 examen antidoping de oring, por cuenta y cargo de la empresa. Los cuales deberdn
haberse practicado dentro de un perfedo no mayor a 30 dias nafurales previo al inicio de' los servicios de éste
elemento de seguridad.

Para la incorporacién de un elemento de seguridad a la plantilla es requisito indispensable que ios resultados del
examen no indiquen el uso de sustancias prohibidas.

PRESTACIONES DE SEGURIDAD SOCIAL:

La empresa que resulte ganadora sera ia responsabie de los riesgos de trabajo que durante el desempefio de los
servicios pueda ecurrir.

REPOSICION DE PERSONAL:

En caso de que exista falta de asistencia de elementos de seguridad, la empresa, estard obligada a repeneren
forma inmediata dichos elementos, as! también los elementos no deberdn de laborar por més de 24 horas
continuas. Lo anterior sin perjuicio de que la Universidad Tecnoldgica Gral. Mariano Escobedo determine rescindir el
contratc por causa de incumpiimiento.

£n caso de que se presente a faborar personal que no cumpla con las caracteristicas a que se refieren los incisos B
y C del punto llt ser optative para la Universidad Tecnoldgica Gral. Mariano Escobedo aceptarlo o bien, rechazarlo
para su reposicion inmediata, conforme a lo sefialado en el parrafo previo, :

Salve lo dispuesto en lo anferior, la Universidad Tecnolégica Gral. Mariano Escobedo no aceptard a ningdn
elemento que no rena las condiciones establecidas en estas bases, infrinja los reglamentos y/o incumpla conle
especificado de tal forma, que ia Universidad Tecnolégica Gral. Mariano Escobedo no deje de contar con el total de
la plantilla de su cuerpo de seguridad. De darse este supuesto, se dara un tiempo méximo de dos horas para que
se restituya al parsonal faltante v si no se cumpie dentro de ese lapso, se tendra por descontado del importe diario
del servicie y la Universidad se reserva el deracho de rescindir el contrato.

EQUIPO:

El equipo permanente para uso de los elementos de Seguridad, que debera propercionar el concursante ganador para
la prestacién de los servicios contratados es el siguiente: .

. Equipo de comunicacién consistents en telefonia celular en red, siempre disponible.

*  Fornitura completa, gas lacrimégeno, esposas ofllave y baston retréctil y/o macana.

¢ Lampara, Ia cual debera tener baterfa recargable y en buenas condicicnes,

*  Equipo de radiofrecuencias de onda corta para comunicacion inferna,



El PROVEEDOR deberd reponer de forma inmediata el equipo gque presenie desperfectos, fallas o que por su
uso normal o indebide, deje de funcionar adecuadamente, asimismo el elemento en funciones debera de portarlo
durante su servicio, de no cumplir £l PROVEEDOR con lo mencionado, la Universidad Tecnolégica Gral. Mariano
Escobedo aplicaré la retencidn del pago quincenal hasta subsanar lo anterior,

IV. FORMA DE PAGO

El pago se afectuard dos veces al mes una vez reaiizado el servicio, tres (03) dias hébiles posteriores & la entrega de factur‘a gue
ampara el mismo y entrega de copiz de bitdcora de actividades realizadas y asistencia. Los ajustes de inasistencia se realizaran
en ja quincena inmediata posterior.

La dependencia llevara un registro de asistencia a través de un relo] checador donde el personal del proveedor deberd registrar
" sU asistencia, ef cual permitira cotejar que el servicio fue resibido.

V.- IMPUESTOS Y DERECHOS

Todos los impuestos y derechos derivados del servicio de limpieza (pago del Seguro Social, Vacaciones, Aguinaldos y demas
prestaciones de ley), serdn g cuenta del prestador dal servicie y/o proveedo



{.-Objetivo.

PROCEDIMIENTO DE VIGILANCIA

El objetivo de este documento es establecer el procedimiento. del cuerpo de vigitancia de la Universidad Tecnolégica Gral.
Mariano Escobedo.

il.- Alcance,

Salvaguardar a la comunidad universitaria asi como los recursos y recintos ubicados en el campus.

k.- Actividades de vigilancia.

1. Ei protocole de control de acceso mediante aufomovil y control de acceso peatonal serdn utilizadas como base y guia
para que los guardias realicen el control de ingresc a esta Universidad. :
2. Ragistro entradas y salidas de autebUs urbano.

2.1

2.2

El guardia deberé de asegurarse de que el autobls se estacione correctamente en la bahia de autobuses, este
deberd llenar el regisiro Entrada/Salidas de autobis urbano correspondiente incluyendo todas las rutas que fegan
a Ja Universidad, dicho registro consta de No. de ruta, hora de legada, nombre del operador asf como el néimero
de personas gue bajan e ingresan a [a Universidad. "

En el horario de salida de los alumnos v del personal que labora en esta Universidad, el guardia llenard
parcialmente el registre de Entrada/Salida de autobls urbano para cada ruta que ingrese y le dara acceso = este
para estacionarse en la bahia de autobuses correspondiente a su ruta para gue en orden los alumnos yio
personal suban al autobis, el guardia terminaré el flenado del registro contando el nimero de personas que
suben al autobus, dicho registre consta de No. de ruia, hora de llegada, nombre del operader asi como el niimero
de personas que suben a iz unidad.

3. Registro de rondin intemo y perimetral,

3.1

3.2

33

3.4

El guardia de el tumo matutino o diume realizard cuando menos dos rendines por el perimetro de la Universidad,
gue consta de un recorrido para verificar el estado de la maila que defimita a esta Universidad asegurandose que
esta no esié viclentada o que no presente dafios, posteriormente se realizara el llenado en ia bitdcora de

- vigilancia, si presenta alguna novedad se le informara a el encargado de (a seguridad de Iz Universidad.

El guardia del turno nocturno una vez terminada las labores en la Universidad realizard un tnico rondin que
incluye {a verificacién de fodas las ventanas y puertas principales de cada edificio, ast como la lluminacion, el aire
acondicionado y en caso de que se encontrara encendido alguta de estas el guardia de ser posible apagara esfos
equipos y realizaré el llenado de la bitdcora de vigilancia informando los sucesos, NOTA: (establecer avisos)

El guardia def turno nocturno realizard cuando menos tres rondines en las cuales verificard por el exterior de
todos los edificios, bodegas asf como las dreas comunes internas al plantel como lo son [os Jardines, explanadas,
&reas deportivas y estacionamienios . concluyendo con un recorrido por el perimetro de ta Universidad para
verificar el estado de la malla que delimita a esta Universidad asegurdndose qua esta no esté violentada o que no
presente dafios, pasteriomente realizara el llenado de la bitacora de vigilancia informando los sugesos, en ¢aso
de que se presente algln hallazgo el guardia le informara a su supervisor y este se lo comunicar a el encargado
de la seguridad de la Universidad. ) : :

El circuito cerrado con el que cuenta esta Universidad serd de herramienta para les rondines asi como para el
control de acceso por la caseta de esta Universidad.

4. En caso de alguna contingencia ef guardia en turno le informara & su supervisor y este se o comunicaré a el encargado
de la seguridad de la Universidad.

NOTA: El acceso a! plantel serd Unico y exclusivamente, por el drea de conirol ubicada en ja caseta de vigitancia principal.
NOTA: Si no existe autorizacién no se permite la salida de los bienes ¢ articulos.

FORMATOS:

+  Entrada/Salida de autobuses wbanos.

. & » @

Bitécora de vigilancia,

Bitdcora de control de acceso mediante automavil.
Bitécora de control de acceso peatonal.

Formato de Entrada/Salida de material o activo.



Anexo 1
Protocolo para el control de acceso mediante automdvil.

{-Objetive.

E|l objetivo de este documento es establecer el procedimientc para el control de acceso mediante automovil a [a
- Universidad Tecnologica Gral. Mariano Escobedo.

1l.- Alcance.

Este documento aplica a todos los alumnoes y empleados de ia Umversudad Tecnolagica Gral. Marizno Escobedo que pretendan
ingresar a ésta mediante automavil.

Hi.- Procedimlento para acceso mediante aufomdvil,

. 1.- Listado de automéviles con acceso.

a)

b)

En la caseta de entrada se debera de tener un listade de los automdviles que podrén tener acceso a las instalaciones
de esta institucidn y que cuentan con colgante, e! cual deberd de contener al menos nombre de la persona
responsable del automévil, grupo al que pertenece (empleado, alumno, etc.) y la descripcion del automavit {marca,
color y placas). Ei listado de automdviles con acceso, serd proporcionado al responsable del programa de seguridad
dela mstntucxén por los responsables de las dreas gue correspondan.

En caso de requerirse el acceso a coniratistas, proveedores u otro tipo de visitas por tiempo determinado, el
responsable del departamento relacionado con este tipo de visitas debera de proporcionar un listado de las perscnas
&l cual debera de contener &l menos nombre de fa persona responsable del vehicule, ast como fa descripcion def
vehicuio (marca, color y placas) que podran tener acceso a esta Institucion, previo cumplimiente de los requisitos
aplicables, especificando en éste el perfodo de asistencia, esie listado serd entregado al responsable del programa de
seguridad de la institucidn, una vez que se presents la visita con previa autorizacion ef guardia en turno verificard los
datos de jos tripulantes y automéviles de la lista y-hard entrega de un colgante provisional para con el fin de agifizar ef
acceso a esta Universidad. En el caso de cualguier camblo en la informacidn presentada en los listados, el
responsable del drsa que entregd el listado deberd notificarlo al responsable de! programa de seguridad de fa
institucidn en un lapso no mayor de un dfa.

2.- Control de acceso mediante automdévil.

El guardia deberd controlar el acceso de fos vehiculos con y sin colgante que accedan a fa Universidad, de la siguiente manera:

Controf de acceso con verificacién visual.

En el caso de los vehiculos identificados con los colgantes vigentes que entrega la Universidad, mismo que debera
portarse visiblemente, el guardia permitird i accesc en forma directa siempre que en éstos sclo viale el conductor. Sin
embargo, aun en esie caso y de forma aleatoria el guardia detendré a algunos vehicules a fin de verificar de acuerdo al
colgante gue porta la congruencia contra ia informacion registrada en el listado de automdviles con acceso.

Control de acceso con registre.

En el caso de los vehiculos que portan fos colganies vigentes que entrega la Universidad con més de un tripulante asi

como en e caso de los vehiculos que no porian los colgantes mencionados, ef guardia procedera de la siguiente
manera;

VEHTCULO QUE PORTA EL COLGANTE VIGENTE Y CON MAS DE_UN TRIPULANTE. El conductor asi como los
acompafiantes deberén de presentar sy identificacion institucional al guardia en turno para verificarle contra el listade
dei personal y de los alumnos de la Institucion a fin de autorizar el accese, si alguno de los tripulantes ne cuenta con

su identificacion institucional el guardia en furno procederd segun el inciso a del punto 2 del procedimiento para el
control de acceso peatonal,

VEHICULO QUE NO PORTA EL COLGANTE VIGENTE. Para el caso de cualquier visitante que no cuente con el
colgante vigente v no esté en ios listados del personal con autorizacidn de acceso, el guardia requerira al visifante que
se registre en la bitdcora de entradas y salidas correspondienie a el control de accesc medianie automavil, v el guardia
procedera segun los incisos b y ¢ de el punto 2 del procedimiento para el control de acceso peatonal.




VEHICULO DE CARGA. Para el caso de que sea un vehiculo de carga el cusrpo de vigilancia realizara inspeccton
visual incluyendo cajuela. Para el caso de que el vehiculo de carga desee ingresar equipo de edmputo, mobiliario yio
cualquier material de trabajo, el vigilante deberd proporcicnar el formato correspondiente a las entradas vy salidas
material o activo el cual debera ser llenade por ef visitante describiendo las caracteristicas del bien y el guardia a su
vez verificara que las caracteristicas correspondan con lo registrado por ef visitante. Para el caso de salida de algin
activo el visitante deberd de entregar al guardia en turno e! formato F-AF-12 llenado y firmado y si no presenta dicho
formato de salida de material o activo, se negara la solicitud y el guardia y registrara fa incidencia en la bitécora de
vigitancia. A la salida del personal Visitante, el vigilante selicitara su registro en la bitdcora correspondiente.

NOTA: Aleatoriamente et guardia realizerd revisiones de caiuelas a tode el personal que pretenda ingresar 0 salir del
plantel y cualquier suceso serd registrado en la bitdcora v se informara al respansable de seguridad.

3.- Condiciones de acceso a la Universidad Tecnoldgica Gral. Mariano Escobedo.

La Universidad por ningdn motivo permitira el accese a estas instalaciones bajo las siguientes condiciones:

L]
L]

Portande amnas de fuego, cuchillos o similares.
Bzjo estado de embriaguez o consumiende bebidas alcchalicas.
Bajo el efectode cualquier droga o sustancia alucindgena.



ANEXO 2
Protocole para el control de acceso peatonal.

l.- Objetivo.

El objefive de este documenic es establecer el procedimiento para el control de acceso peaional a las instafaciones de la
Universidad Tecnolbgica Gral. Mariano Escobedo.

.- Alcance,

Este documento aplica a todos los alumnos y empleados de la Universidad Tecneldgica Gral. Mariang Escobedo, asi como a las
persenas que asisten a este plantel con iz finalidad de realizar una visita a algiin directivo o personal del mismo, ya sea por
cortesia o relativa a jos servicios que se brindan.

.- Procedimiento.

1.- Listado de personas con acceso a la Universidad.

a) Eniacaseta de entrada se debera de tener un listado del perscnal y de los alumnos de la mstltuclen, el cual verificara
el guardia en turno cuande no se presente una identificacion institucional asi como cuando lo requiera para verificarlo
contra la Identificacién presentada. Et listado de Alumnos y el de Personal Administrativo y Docentes, sera
proporcionadd al responsabie del programa de seguridad de la |nst1tucrén por los responsables de las dreas que
correspondan.

B} En caso de requerirse el acceso a contratistas, proveedores u otro fipo de visitas por tiempe determinado, el
responsable del departamento relacionado con este tipo de visitas deberd de proporcionar un listads de las personas
que podran tener aceeso a las instalaciones de esta Institucion, previe cumplimiento de Ios requisitos aplicables,
especificando en éste el periedo de asisiencia, este fistado seré entregado al responsable del programa de seguridad
de la institucién.

En el caso de cualquier cambio en la informacion presentada en los listados, ¢l responsable del drea que entregd el
listado debera notificario al responsable del programa de seguridad de [a institucion en un lapso no mayor de un dfa.

NOTA: En casoc de contratistas o personal que realiza setvicios debera de presentar identificacion oficial o la de la compaﬁia que
representa e indicar el nombre de la misma y jos horarios de acceso 1 las instalaciones.

2.- Vigilancia en casetas,

No se permitira la entrada a esta Universidad y sus edificios a ninguna persona sin anfes verificar si tiene autonzaclc’m de acceso,
lo cual se efectuard, segin sea el caso, de Ia siguiente forma:

a)  ALUMNOS, PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DQCENTE: Estan obligados a mostrar su identificacion
institucional para que ésta sea verificada por e guardia a fin de pemifir su acceso. Lz identificacién
institucional deberd de portarse durante la permanencia en [a hstitusion, ya que podrd ser solicitada en
cualquier momente a fin de tener acceso a algunas de las areas de la Universidad. En case de que fa
persona no porte Iz identificacion institucicnal, el guardia en turno le solicitara alguna oftra identificacion para
verificar si se encuentra en los listados de personal o de alumnos a fin de autorizar el acceso, informandole
que debera realizar e trémite de la identificacion institucional.

b) CONTRATISTAS. PROVEEDCORES Q VISITANTES QUE SE ENCUENTREN_EN LOS LISTADQS DEL
PERSONAL CON AUTORIZACIGN DE ACCESO: Estan obligades a mostrar [a identificacién de la empresa
que representan para que esta sea verificada por el guardia, quien revisara que el nombre de la persona se
encuentre registracio en el fistado dei personal con autorizacion de acceso y de ser asi, el guardia solicitars a
la parsona anotarse en el registro de entradas y salidas que corresponda para que pcsterlormente le permita
el acceso, La persona deberd de portar su identificacién durante la permanencia en [a Institucion y debera de
registrar su salida,

c) VISITANTES EXTERNOS; Para permitic ¢l acceso a los contratistas, proveedores o a cualquier visitante que
no cuente ¢con identificacion institucional y ne esté en los listados del personal con autorizacién de acceso, el
guardia requerira al visitante que se registre en la bitécora de entradas v salidas, en la cual se anota el
nombre completo del visitante, el nombre de quien visita y el motivo de la visita. Posteriormente, el guardia
notificara a la persona que reclbiria a la visita de la misma para que, en su caso, ésta autarice el ingreso del
visitante. Cuando sea autorizado el ingreso, el guardia entregars el gafete de visitante v se permitica el
acceso, Bl visitante debera de portar el gafete durante la permanencia en la Institucién y lo entregara al
guardia al salir, guien registrara la salida,

NOTA: En ef case de no confirmarse la autorizacién para el acceso a la Universidad, no se permifira. al visitante el acceso al
plantei,



3.- Condiciones de atceso a fa Universidad Tecnolégica Gréi. Mariano Escobedo,

La Universidad por ningln motive permitird el acceso a estas instalacienes bajo las siguientes condiciones:
. Portando armas de fuego, cuchillos ¢ similares.
* Bajo estado de embriaguaz o consumiendo bebidas alcehdlicas.
. Bajo el efecto de cuzlquier droga o sustancia alucindgena.

La Universidad se reserva el derecho de permitir ef acceso a sus instalaciones a su personal, clientes, contratistas o visitantes
con vestimenta inapropiada (Ejemplo.- Pantalones cortos, Gamisa $in mangas, chancletas, escotes muy pronunciados, efc.)



SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA REQUERIDO EN LA UIVERSIDAD TECNOLOGICA
GRAL. MARIANO ESCOBEDO (CAMPUS SABINAS HIDALGO)

1. CONSIDERACIONES GENERALES

La convocante requiere contratar el servicio de seguridad y vigilancia para las instalaciones para la
Universidad por el periodo de la firma del contrato al 31 de enero de 2019.

La invitacion consta de 1 (una) partida, la cual sera adjudicada a un solo participante.

Il. CARACTERISTICAS TECNICAS Y ESPECIFICACIONES DEL SERVICIO DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA

IL1 Ubicacién de las Instalaciones que requieren el servicio de seguridad vy vigilancia asi como la
cantidad de personal necesario: .

OFICINAS DE L A CONVOCANTE
=

Personal para el servicio de vigilancia con las

caracteristicas descritas en la convocatoria, de
las cuales ocho personas deberan de cubrir un
turno de 8:00 a 20:00 hrs y ocho personas en
un horario de 20:00 a 8:00 hrs. en todo el

Sabinas campus de la Universidad que es de

Hidalgo- aproximadamente cuatro Ha, vy en el interior

Antigua cuenta con un edificios, una subestacion

L = : . LUN - DOM
Carreteraa eléctrica una caseta de vigilancia; los guardias 4 00:00 — 24:00 hr
Lampazos controlaran la entrada y la salida de vehiculos ; e
: 24 Horas los 7 dias de la

km. 4, y peatones de acuerdo a los Protocolos de semana
Sabinas Acceso y también deberan estar apegados al )

Hidalgo, N.L. | Procedimento de Vigilancia de la Universidad,

‘ y deberan contar con un elemento adicional en
cada turno el cual fungird como Supervisor y
Responsable de la persona de Vigilancia, sera
el enlace operativo con la Institucion y ademas
realizara el lienado de las bitacoras.

+ Los Protocolos y Procedimientos se anexan en éste Documento.

La empresa asignara el personal en el lugar que se establece en el presente o en posible cambio de
alguna de las oficinas.

.2 La empresa ganadora sera la Unica responsable del traslado del personal a las ubicaciones
descritas en ei punto 1.1, sufragando los gastos que esto implique.
lIl. CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO:



A)

B)

C)

D)

E)

F)

G)

Todos los elementos de seguridad deberan estar capacitados en dreas de seguridad vy
vigilancia, para lo cual el Concursante Ganador debera contar con la documentacién o
constancias que acredite que se ha proporcionado capacitacién a los elementos en cursos de
Seguridad v Vigilancia avaladas por la Secretaria de Seguridad Publica del Estado o por
alguna institucion autorizada para esto. Asimismo el personal del concursante que resulte
ganador debera someterse a los Reglamentos, Manuales o Instrucciones de Procedimientos
que en su caso expida la Universidad Tecnoldgica.

PRESENTACION PERSONAL:
Todos los elementos de seguridad deberdn de presentarse a laborar portando su uniforme
completo, aseados en su persona y su vestimenta, con su cabello corto y no portar aretes.

UNIFORMES:

La empresa debera dotar a todos los elementos de uniformes para las temporadas de invierno
y verano.

El personal de seguridad siempre debera portar uniforme, el cual constara de: pantalén,
camisa de vestir con el logotipo de identificaciéon de la empresa; zapato, calcetin y cinturén.
Asimismo debera contar con una chamatra para la temporada de invierno, Los colores del
uniforme se acordaran con la empresa ganadora.

EXPEDIENTES:

A més tardar un dia habil previo al inicio del servicio, la empresa que resulte ganadora

debera entregar oficio que contenga la relacién del personal asignado a la Universidad

Tecnologia mismo que avala que cuenta en su expediente con los siguientes documentos

entre otros:

4. Copia de los resultados del examen antidoping, en los términos del mc;so F del presente
punto.

5. Copia de la cédula de identificacion, expedida por la Secretaria de Seguridad Publica del
Estado, conforme al articulo 8, fraccion VI de la Ley de Seguridad Privada vigente en
el Estado, 0 en su caso copia del comprobante del tramite llevado a cabo por
la Coordinacion de Seguridad Privada de dicha Secretaria, o en su caso la programacion
de calendarizacién en gque se llevara a cabo dicho tramite.

6. Alta del seguro social.

REMPLAZO DE UN ELEMENTO DE SEGURIDAD:
Cada vez que se requiera remplazar de manera temporal a un elemento de seguridad, el
Proveedor debera informar y entregar &l oficio correspondiente.

EXAMEN ANTIDOPING:

lL.a empresa que resulte ganadora deberd sujetar al personal asignado a la Universidad
Tecnoldgica Gral. Mariano Escobedo a cuando menos 1 examen antidoping de orina, por
cuenta y cargo de la empresa. Los cuales deberan haberse practicado dentro de un periodo
no mayor a 30 dias naturales previo al inicio de los servicios de éste elemento de seguridad.
Para la incorporacion de un elemento de seguridad a la plantilla es requisito indispensable que
los resultados del examen no indiquen el uso de sustancias prohibidas.

PRESTACIONES DE SEGURIDAD SOCIAL:

La empresa que resulte ganadora serd la responsable de los riesgos de traba}o que duranie el
desempefio de los servicios pueda ocurrir.



H) REPOSICION DE PERSONAL:
En caso de que exista falta de asistencia de elementos de seguridad, la empresa, estara
obligada a reponer en forma inmediata dichos elementos, asi también los elementos no
deberan de laborar por mas de 24 horas continuas. Lo anterior sin perjuicio de que Ia
Universidad Tecnoldgica Gral. Mariano Escobedo determine rescindir el contrato por causa de
incumplimiento.
En caso de que se presente a laborar personal que no cumpla con las caracteristicas a que
se refieren los incisos B y C del punto 1li sera optativo para la Universidad Tecnoldgica Gral.
Mariano Escobedo aceptarlo o bien, rechazarlo para su reposicién inmediata, conforme
a lo sefialado en el parrafo previo.
Salvo lo dispuesto en lo anterior, la Universidad Tecnoldgica Gral. Mariano Escobedo no
aceptara a ninglin elementc que no retna las condiciones establecidas en estas bases,
infrinja los reglamentos y/o incumpla con lo especificado de tal forma, que la Universidad
Tecnoidgica Gral. Mariano Escobedo no deje de contar con el total de la plantila de su
cuerpo de seguridad. De darse este supuesto, se dara un tiempo méximo de dos horas
para que se restifuya al personal faltante y si no se cumple dentro de ese lapso, se tendra
por descontado del importe diario del servicio y la Universidad se reserva el derecho de
rescindir el contrato.

) EQUIPO:
El equipo permanente para uso de los elementos de Seguridad, que debera proporcionar et
concursante ganador para la prestacion de los servicios contratados es el siguiente:
* Equipo de comunicacién consistente en telefonia celular en red, siempre disponible.
» Fornitura completa, gas lacrimégeno, esposas c/lflave y bastén retractil y/o macana.
* Lampara, [a cual debera tener baterfa recargable y en buenas condiciones.
* Equipo de radiofrecuencias de onda corta para comunicacién interna.

El PROVEEDOR debera reponer de forma inmediata el equipo que presente desperfectos,
fallas o que por su uso normal o indebido, deje de funcionar adecuadamente, asimismo el
clemento en funciones debera de portarfo durante su servicio, de no cumplir El
PROVEEDOR con lo mencionado, la Universidad Tecnoldgica Gral. Mariano Escobedo
aplicara ta retencién del pago quincenal hasta subsanar lo anterior.

IV. FORMA DE PAGO

El pago se efectuara dos veces al mes una vez realizado el servicio, tres (03) dias habiles posteriores
a la entrega de factura que ampara el mismo y entrega de copia de bitacora de actividades realizadas y
asistencia. Los ajustes de inasistencia se realizardn en la quincena inmediata posterior.

La dependencia llevara un registro de asistencia a través de un reloj checador donde el personal del
proveedor debera registrar su asistencia, el cual permitira cotejar que el servicio fue recibido.

V.- IMPUESTOS Y DERECHOS

Todos los impuestos y derechos derivados del servicio de limpieza (pago del Seguro Social,

Vacaciones, Aguinaldos y demas prestaciones de ley), seran a cuenta del prestador del setvicio yio
proveedor.



PROCEDIMIENTO DE VIGILANCIA
l.-Objetivo.

El objetivo de este documentc es establecer el procedimiento del cuerpo de vigilancia de la
Universidad Tecnologica Gral. Mariano Escobedo.

Il.- Alcance.
Salvaguardar a la comunidad universitaria asi como los recursos y recintos ubicados en el campus.
lil.- Actividades de vigilancia.

4. El protocolo de control de acceso mediante automévil y control de acceso peatonal serén
utilizadas como base y guia para que los guardias realicen el control de ingreso a esta
Universidad.

5. Registro entradas y salidas de autobus urbano.

5.1 El guardia debera de asegurarse de que el autobus se estacione correctamente en la bahia
de autobuses, este debera llenar el registro Entrada/Salidas de autobis urbano
correspondiente incluyendo todas las rutas que llegan a la Universidad, dicho registro
consta de No. de ruta, hora de llegada, nombre del operador asi como el nimero de
personas gue bajan e ingresan a la Universidad.

5.2 En el horario de salida de los alumnos y del personal que labora en esta Universidad, el
guardia llenaré parcialmente el registro de Entrada/Salida de autobls urbano para cada
ruta que ingrese y le dard acceso a este para estacionarse en fa bahia de autobuses
correspondiente a su ruta para que en orden los alumnos y/o personal suban al autobus, el
guardia terminara el llenado del registro contando el nimero de personas que suben al
autobus, dicho registro consta de No. de ruta, hora de llegada, nombre del operador asi
como el nlimero de personas gque suben a la unidad.

6. Registro de rondin interno y perimetral. _

6.1 El guardia de el turno matutino o diurno realizard cuando menos dos rondines por el
perimetro de la Universidad, que consta de un recorrido para verificar el estado de la malla
que delimita a esta Universidad aseguréndose que esta no esté violentada o que no
presente dafios, posteriormente se realizara el llenado en la bitdcora de vigilancia, si
presenta alguna novedad se le informard a el encargado de la seguridad de la Universidad.

6.2 El guardia del turne nocturno una vez terminada las labores en la Universidad realizara un
tnico rondin que incluye la verificacién de todas Jas ventanas y puertas principales de cada
edificio, asi como la iluminacion, el aire acondicionado y en caso de que se encontrara
encendido alguna de estas el guardia de ser posible apagara estos equipos v realizara el
llenado de la bitacora de vigilancia informando los sucesos. NOTA: (establecer avisos)

6.3 El guardia del turno nocturno realizara cuando menos tres rondines en ias cuales verificara
por el exterior de todos los edificios, bodegas asi como las areas comunes internas al
plantel como lo son los jardines, explanadas, éreas deportivas y estacionamientos
concluyendo con un recorrido por el perimetro de la Universidad para verificar el estado de
la malla que delimita a esta Universidad aseguréndose que esta no esté violentada o que
no presente dafos, posteriormente realizard el llenado de la bitécora de vigilancia
informando los sucesos, en caso de que se presente algun hallazgo el guardia le informara
a su supervisor y este se lo comunicara a el encargado de la seguridad de la Universidad.

6.4 El circuito cerrado con el que cuenta esta Universidad sera de herramienta para los
rondines asl como para el control de acceso por la caseta de esta Universidad.

4. En caso de alguna contingencia el guardia en turno le informara a su supervisor y este se lo
comunicara a el encargado de la seguridad de la Universidad.



NOTA: E! acceso al plantel seréd tnico y exclusivamente, por el drea de control ubicada en la caseta
de vigitancia principal.
NOTA: Si no existe autorizacion no se permite la salida de los bienes o articulos.

FORMATOS:

Entrada/Salida de autobuses urbanos.

Bitacora de vigilancia.

Bitacora de control de acceso mediante automadvil.
Bitacora de contro! de acceso peatonal.

Formato de Entrada/Salida de material o activo.



Anexo 1
Protocolo para el control de acceso mediante automévil.

L.-Objetivo.

El objetivo de este documento es establecer el procedimiento para el control de acceso mediante
automovil a la Universidad Tecnoldgica Gral. Mariano Escobedo.

I1.- Alcance.

Este documento aplica a todos los alumnos y empleados de la Universidad Tecnoldgica Gral. Mariano
Escobedo que pretendan ingresar a ésta mediante automévil.

lil.- Procedimiento para acceso mediante automovil,

1.- Listado de automoviles con acceso.

c)

d)

En fa caseta de entrada se deberd de tener un listado de los automnoviles aue podran tener
acceso a las instalaciones de esta institucion y que cuentan con colgante, el cual debera de
contener al menos nombre de la persona responsable del automdévil, grupo al que pertenece
(empleado, alumno, efc.}) v la descripcion del automavil (marca, color y placas). El listado de
automoviles con acceso, serd proporcionado al responsable del programa de seguridad de ia
institucién por los responsables de las éreas que correspondan.

En caso de requerirse el acceso a contratistas, proveedores u otro tipo de visitas por tiempo
determinado, el responsable del departamento relacionado con este tipo de visitas debera de
proporcionar un listado de las personas el cual deberd de contener al menos nombre de la
persona responsable del vehiculo, asi como [a descripcion del vehiculo (marca, color y placas)
que podran tener acceso a esta Institucion, previo cumplimiento de los requisitos aplicables,
especificando en éste el periodo de asistencia, este listado sera entregado al responsable del
programa de seguridad de la institucion, una vez que se presente la visita con previa
autorizacion el guardia en turno verificara los datos de los tripulantes y automoéviles de fa lista y
hara entrega de un colgante provisional para con el fin de agilizar el acceso a esta Universidad.
En el caso de cualquier cambio en la informacién presentada en los listados, el responsable del
area que entrego el listado debera netificario al responsable del programa de seguridad de la
institucion en un lapso no mayor de un dia,

2.- Control de acceso mediante automaovil.

El guardia deberd controlar el acceso de los vehiculos con y sin colgante que accedan a la
Universidad, de la siguiente manera:

Control de acceso con verificacion visual.

En el caso de los vehiculos identificados con los colgantes vigenies que entrega la
Universidad, mismo que debera portarse visiblemente, el guardia permitira el acceso en forma
directa siempre que en éstos solo viaje el conductor. Sin embargo, aln en este caso y de
forma aleatoria el guardia detendrd a algunos vehiculos a fin de verificar de acuerdo al



colgante gue porta fa congruencia contra la informacién registrada en el listado de automdviles
Con acceso.

+ Control de acceso con registro.

En el caso de los vehiculos gue portan los colgantes vigentes que entrega ta Universidad con
mas de un fripulante asi como en el caso de los vehiculos que no portan los colgantes
mencionados, el guardia procedera de la siguiente manera:

VEHICULO QUE PORTA EL COLGANTE VIGENTE Y CON MAS DE UN TRIPULANTE. El
conducter asi como los acompafiantes deberan de presentar su identificacion institucional al
guardia en turno para verificarlo contra el listado del personal y de los alumnos de 1a Institucién
a fin de autorizar el acceso, si alguno de los tripulantes no cuenta con su identificacion
institucionat el guardia en turno procedera segun el inciso a del punto 2 del procedimiento para
el control de acceso peatonal.

VEHICULO QUE NO PORTA EL COLGANTE VIGENTE. Para el caso de cualquier visitante
que no cuente con el colgante vigente y no esté en los listados del personal con autorizacian
de acceso, el guardia requerira al visitante que se registre en la bitdcora de entradas vy salidas
correspondiente a el control de acceso mediante automavil, y el guardia procedera segun los
incisos b y ¢ de el punto 2 del procedimiento para el control de acceso peatonal.

VEHICULO DE CARGA. Para el caso de que sea un vehiculo de carga el cuerpo de vigilancia
realizara inspeccion visual incluyendo cajuela. Para el caso de que el vehiculo de carga desee
ingresar equipo de computo, mobiliario y/o cualquier material de trabajo, el vigilante debera
proporcionar el formato correspondiente a las entradas y salidas material o activo el cual
debera ser llenado por el visitante describiendo las caracteristicas del bien y el guardia a su
vez verificara que las caracteristicas correspondan con lo registrado por el visitante. Para el
caso de salida de algin activo el visitante debera de entregar al guardia en turno el formato F-
AF-12 llenado y firmado y si no presenta dicho formato de salida de material o activo, se
negara la solicitud y el guardia y registrara la incidencia en la bitacora de vigilancia. A la salida
del personal visitante, el vigilante solicitara su registro en la bitacora correspondiente.

NOTA: Aleatoriamente el guardia realizara revisiones de cajuelas a todo el personal que
pretenda ingresar o salir del plantel y cualquier suceso sera registrado en [a bitacora
y se informara al responsabie de seguridad.

3.- Condiciones de acceso a la Universidad Tecnoiégica Gral. Marianho Escobedo.

La Universidad por ningln motnvo permitird el acceso a estas instalaciones ‘bajo las siguientes
condiciones:

* Portando armas de fuego, cuchillos o similares.
* Bajo estado de embriaguez o consumiendo bebidas alcohdlicas.
* Bajo el efectode cualquier droga o sustancia alucindgena.



ANEXO 2
Protocolo para el control de acceso peatonal.

l.- Objetivo.

El objetivo de este documenio es establecer el procedimiento para el control de acceso peatonal
a las instalaciones de la Universidad Tecnolégica Gral. Mariano Escobedo.

il.- Alcance.

Este documento aplica a-todos los alumnos y empleados de la Universidad Tecnoldgica Gral. Mariano
Escobedo, asi como a las personas que asisten a este plantel con la finalidad de realizar una visita a
algun directivo o personal del mismo, ya sea por cortesia o relativa a los servicios que se brindan.

llL.- Procedimiento.
1.- Listado de personas con acceso a la Universidad.

¢) En la caseta de entrada se debera de tener un listado del personal y de los alumnos de la
institucion, el cual verificara el guardia en turno cuando no se presente una identificaciéon
institucional asi como cuando lo requiera para verificarlo contra la identificacién presentada. El
listado de Alumnos y el de Personal Administrativo y Docentes, serd proporcionado al
responsable del programa de seguridad de la institucion por los responsables de las areas que
correspondan.

d) En caso de requerirse el acceso a contratistas, proveedores u otro tipo de visitas por tiempo
determinado, el responsable del departamento relacionado con este tipo de visitas debera de
proporcionar un listado de las personas que podran tener acceso a las instalaciones de esta
Institucion, previo cumplimiento de los requisitos aplicables, especificando en éste el periodo
de asistencia, este listade serd entregado al responsable del programa de segursdad de la
institucidn.

En el caso de cualquier cambio en la informacion presentada en 10s listados, el responsable del
area que entrego el listado debera nofificario al responsable del programa de seguridad de a
institucion en un lapso no mayor de un dia.

NOTA: En caso de contratistas o personal que realiza servicios debera de presentar identificacion
oficial o la de la compafiia que representa e indicar el nombre de la misma y los horarios de acceso a
las instalaciones.

2.- Vigilancia en casetas.

No se permitird la entrada a esta Universidad y sus edificios a ninguna persona sin antes verificar si
tiene autorizacion de acceso, lo cual se efectuara, segun sea el caso, de Ia siguiente forma:

d) ALUMNOS, PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DOCENTE: Estan obligados a mostrar
su identificacién institucional para que ésta sea verificada por el guardia a fin de
permitir su acceso. La identificacion institucional debera de portarse durante la
permanencia en la institucién, ya que podra ser solicitada en cualquier momento a fin
de tener acceso a algunas de las areas de la Universidad. En caso de que la persona
no porte la identificacion institucional, el guardia en turno le solicitara alguna otra
identificacion para verificar si se encuentra en los listados de personal o de alumnos a
fin de autorizar el acceso, informandole que debera realizar el tramite de la
identificacion institucional.



e) CONTRATISTAS, PROVEEDQRES O VISITANTES QUE SE ENCUENTREN EN LOS
LISTADOS DEL PERSONAL CON AUTQRIZACION DE ACCESOQ; Estan obligados a
mostrar [a idenfificacién de la empresa que representan para gue ésta sea verificada
por el guardia, quien revisara que el nombre de la persona se encuentre registrado en
el listado del personal con autorizacién de acceso y de ser asi, el guardia solicitara a la
persona anotarse en el registro de enfradas y salidas que corresponda para que
posteriormente le permita el acceso. La persona deberd de portar su identificacion
durante la permanencia en la Institucién y debera de registrar su salida.

f) VISITANTES EXTERNOS: Para permitir el acceso a los coniratistas, proveedores o a
cualgquier visitante que no cuente con identificacion instifucional y no esté en los
listados del personal con autorizacidon de acceso, el guardia requerira al visitante que
se registre en 1a bitacora de enfradas y salidas, en la cual se anota el nombre completo
del visitante, el nombre de quien visita y el motivo de la visita. Posteriormente, el
guardia notificara a la persona que recibiria a la visita de la misma para que, en su
caso, ésta autorice el ingreso del visitante. Cuando sea autorizado el ingreso, el
guardia entregara el gafete de visitante y se permitira el acceso. El visitante debera de
portar el gafete durante la permanencia en la Institucion y lo entregara al guardla al
salir, quien registrara la salida. -

NOTA: En el caso de no confirmarse la autorizacién para el acceso a la Umvers;dad no se permitira al
visitante el acceso al plantel.

3.- Condiciones de acceso a la Universidad Tecnolégica Gral. Mariano Escobedo.

la Universidad por ningln motivo permitird el acceso a estas instalaciones bajo las siguientes
condiciones:

» Portando armas de fuego, cuchilios o simitares.
» Bajo estado de embriaguez o consumiendo bebidas alcohdlicas.
* Bajo el efecto de cualquier droga o sustancia alucinégena.

La Universidad se reserva el derecho de permitir el acceso a sus instalaciones a su personal, clientes,
* contratistas o visitantes con vestimenta inapropiada (Ejemplo.- Pantalones cortos, Camisa sin mangas,
chancletas, escotes muy pronunciados, etc.)



