Rama Judicial

Consejo Superior de la Judicatura

UE Reptiblica de Colombia

Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial Seccional

Consejo Superior de la Judicatura

Neiva — Huila

ANEXO 1 — ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL PROCESO
LOTE 1. DISTRITO JUDICIAL DE NEIVA

Objeto: Prestar el servicio de vigilancia y seguridad privada con destino a salvaguardar los bienes muebles e inmuebles para las
sedes donde funcionan algunas corporaciones, despachos judiciales de los distritos judiciales de Neiva y Florencia,
dependencias de la Direccién Seccional de Administracion de Neiva y Florencia y dependencias administrativas de los Consejos

Seccionales de la Judicatura de los departamentos del Huila y Caqueta, mediante lotes.

DESCRIPCION TECNICA DEL SERVICIO

TIPO DE PERSONAL OPERATIVO
Servicio de
vigilancia fisica
con medio
UBICACION Servicio de vigilancia | Servicio de humano, SIN
SEDES DENTRO DE LA Servicio de fisica con medio vigilancia fisica con | arma, con canino
SEDE FISICA vigilancia fisica con humano, SIN arma, | medio humano, SIN | antiexplosivos,
medio humano, SIN sin canino, con arma, sin canino, con jornada
arma, sin canino, jornada laboral 12 con jornada laboral | laboral 12 horas
con jornada laboral horas diurnas 12 horas diurnas | diurnas lunes a
MUNICIPIO EQUIPAMIENTO mes/ 24 horas. PERMANENTES. lunes a viernes. viernes.
1. Baston de mando. 2.
Detector de metales portatil .
3. Medio de comunicacion. 4.
Porteria Principal -Linterna. 1 0 1 0
1. Baston de mando. 2.
Detector de metales portatil.
3. Medio de comunicacién. 4.
Puerta Calle 6 -Linterna. 1 0 0 0
1. Baston de mando. 2. Espejo
Puertas Sétano -|coéoncavo. 3. Medio de
parqueadero comunicacion. 4. -Linterna. 1 0 0 0
1. Baston de mando. 2. Medio
Camaras de comunicacion. 3. -Linterna. 1 0 0 0
Recorredor  primer | 1. Baston de mando. 3. Medio
piso al piso 11 de comunicacion. 4. -Linterna. 0 0 1 0
Porteria  Principal,
PALACIO DE | porteria sotano | 1. Baston de mando. 2.
DISTRITO JUSTICIA (Cra 4 # | parqueadero y | Canino. 3. Medio de
NEIVA NEIVA 6-99) rondero comunicacion. 4. -Linterna. 0 0 0 2
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Lote obra contigua
esquina edificio
Palacio

1. Bastén de mando. 2.
Canino. 3. Medio de
comunicacion. 4. -Linterna.

SEDE JUZGADOS
ADMINISTRATIVOS
(Carrera 4 # 12-
37/43)

Porteria Principal

1. Bastén de mando. 2.
Detector de metales portatil.
3. Medio de comunicacion. 4.
-Linterna.

SEDE JUZGADOS
DE INFANCIA Y
ADOLESCENCIA (
Calle 11 # 2-55)

Porteria Principal
Juzgado y Bodega
de Almacén

1. Baston de mando. 2.
Detector de metales portatil.
3. Medio de comunicacién. 4.
-Linterna.

SEDE ARCHIVO 1. Baston de mando. 2.
CENTRAL Detector de metales portatil.
(CARRERA 5 No 20- 3. Medio de comunicacion. 4.
42 Sur) Porteria Principal -Linterna.

1. Baston de mando. 2.
SEDE JUDICIAL Detector de metales portatil.

(Carrera 5A # 1 - 52

3. Medio de comunicacién. 4.

YAGUARA Y 56) Porteria Principal -Linterna.
1. Baston de mando. 2.
Detector de metales portatil.
SEDE JUDICIAL 3. Medio de comunicacion. 4.
CAMPOALEGRE | (Calle 17 # 9-06) Porteria Principal -Linterna.
1. Baston de mando. 2.
Detector de metales portatil.
SEDE JUDICIAL 3. Medio de comunicacion. 4.
ALGECIRAS (Carrera 5 # 2-31) Porteria Principal -Linterna.
1. Baston de mando. 2.
Detector de metales portatil.
SEDE JUDICIAL 3. Medio de comunicacion. 4.
TESALIA (Calle 6 A#9-36) | Porteria Principal -Linterna.
1. Baston de mando. 2.
PALACIO DE Detector de metales portatil.
JUSTICIA (calle 5 # 3. Medio de comunicacion. 4.
LA PLATA 4-44) Porteria Principal -Linterna.
PALACIO DE
JUSTICIA (Cra 8 # 1. Baston de mando. 2.
8-17 8-11 7-83y 7- Detector de metales portatil.
77Y Cra 8 # 73-47- 3. Medio de comunicacion. 4.
GARZON 45y 43 hoy calle 8) | Porteria Principal -Linterna.
1. Baston de mando. 2.
Detector de metales portatil.
SEDE JUDICIAL 3. Medio de comunicacion. 4.
GIGANTE (Calle 2 # 5-70) Porteria Principal -Linterna.
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1. Bastén de mando. 2.
Detector de metales portatil.

SEDE JUDICIAL 3. Medio de comunicacion. 4.
PALERMO (calle 9 # 9-37) Porteria Principal -Linterna. 1
1. Baston de mando. 2.
PITALITO Palacio Detector de metales portatil.
de Justicia Pitalito | Porteria Principal y | 3. Medio de comunicacion. 4.
PITALITO Huila (Cra 4 # 13-64) | camaras -Linterna. 2

1. Baston de mando. 2.
Detector de metales portatil.

SEDE JUDICIAL 3. Medio de comunicacion. 4.
TIMANA (CALLE 11 # 2 - 23) | Porteria Principal -Linterna. 0
NUMERO DE PUESTOS 14

TOTAL PUESTOS DE VIGILANCIA
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REQUISITOS DE PERSONAL

1. COMO REQUISITOS MINIMOS DEL PERSONAL OPERATIVO, LA ENTIDAD EXIGE
QUE CADA MIEMBRO CUMPLA CON LO SIGUIENTE:

a) Ser mayor de edad.

b) Tener titulo de bachiller.

c) Contar con el nivel de formacién basico en el ciclo que corresponda segun el tipo de
personal operativo, lo que implica tener el curso de reentrenamiento vigente.

d) Estar debidamente acreditados en la calidad o cargo requerido.

e) Contar con una experiencia minima de dos -2- afios como vigilante, u operador de
medios tecnolégicos 0 manejador canino, segun el caso.

f) Carecer de asuntos pendientes con las autoridades judiciales.

Estas personas deberan portar el uniforme, con los distintivos e identificaciones, conforme
a la autorizacién otorgada por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, que
incluira aquella dotacién establecida por Resolucién No0.20224100029767 de 2022,
expedida por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada. De igual manera, en
todo momento, portaran la credencial que aplique segun su cargo, expedida por la Empresa
o Cooperativa de Vigilancia titular de la licencia de funcionamiento.

LOS ELEMENTOS MIiNIMOS DE LOS PUESTOS DE TRABAJO DE VIGILANCIA SERAN
LOS SIGUIENTES:

a) Libro de control o minuta, libreta de anotaciones, y boligrafo.

b) Linterna -en aquellos que implican prestacién durante las 24 horas del dia, y aquel de
jornada nocturna-.

c) Medio de comunicacion, los cuales deben contar con bateria cargada o el recurso que
aplique para garantizar su plena funcionalidad mientras se esté cumpliendo el
respectivo turno, teniendo baterias o recursos de repuesto, o cargadores.

d) Enlos que con anterioridad se haya indicado de forma expresa, Baston de mando. Se
advierte que debe existir un bastén de mando por puesto de trabajo en aquellos que se
incluya como parte del equipamiento.

e) Garrett y/o Detector de metales en cada puesto de entrada y o salida de la edificacion.

f)  Aquellos ubicados en zonas de parqueo, deberan contar con un -1- espejo concavo por
vigilante para efectuar verificacién sobre el parque automotor.

g) Directorio o informacion de teléfonos para emergencias.

LOS ELEMENTOS MINIMOS DEL PUESTO DE TRABAJO DEL MANEJADOR CANINO
SERAN LOS SIGUIENTES:

1) Botiquin para primeros auxilios caninos.
2) Compartimento de almacenamiento.
3) Compartimiento de Bioseguridad.
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4) A su vez, en ellos permanecera la hoja de vida del canino, su historia clinica, certificado
médico sobre su estado de salud, y el libro-registro de actividades por cada canino.

EN RELACION CON LAS LABORES Y OBLIGACIONES MINIMAS, Y PROHIBICIONES
QUE DEBEN RESPETAR LOS DISTINTOS MIEMBROS DEL PERSONAL OPERATIVO,
SE TIENE LO SIGUIENTE:

a) VIGILANTES:

1. Entregar o recibir el puesto de trabajo con al menos quince -15- minutos de antelacion
al inicio del turno.

2. Verificar que el puesto de trabajo cuente con todos los implementos y equipamiento
requerido.

3. Abstenerse de abandonar el puesto de trabajo mientras no haya culminado su respectivo
turno. En aquellos casos en los que deba haber relevo, se abstendra de abandonar el
puesto de trabajo mientras no se haya presentado el miembro de relevo. En este ultimo
caso, debera hacer el respectivo reporte ante su empleador.

4. Abstenerse de realizar labores ajenas al servicio durante el desarrollo del turno.

5. Realizar registro a personas, sin excepcion, valiéndose de los medios que tenga a su
disposicion para tal finalidad.

6. Controlar la entrada y salida de funcionarios, usuarios, contratistas, y visitantes en
general, utilizando los medios de seguridad que tenga a su alcance.

7. Controlar el ingreso del parque automotor, inspeccionarlo y revisarlo, sin excepcion.

8. Informar cualquier hecho anémalo, novedad o eventualidad al superior inmediato. De
igual manera, en caso de que se trate de puestos de trabajo con relevo, informar al relevante
sobre ellos.

9. Evitar la entrada de vendedores no autorizados a las dependencias de la Direccién
Ejecutiva Seccional de Administracion Judicial Neiva.

10. Conservar permanentemente toda la consideracion y cortesia debidas a funcionarios,
usuarios, contratistas y visitantes.

11. Atender las instrucciones del supervisor del contrato.

12. Realizar rondas o recorridos, inspeccionado los lugares con miras a identificar
anomalias o que los mismos no se encuentren en estados que incrementen las
vulnerabilidades a peligros.

13. Radicar y efectuar anotaciones en las minutas asignados para el efecto.

14. Verificar el porte de carné por parte de los funcionarios y exigirlo para permitir el ingreso
a la entidad.
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15. Verificar y registrar la asistencia del personal autorizado para laborar los fines de

semana.

16. Dar estricto cumplimiento a la normativa especial que regula el servicio de vigilancia y
seguridad privada.

17. Las demas que asigne el supervisor del contrato.

b) MANEJADOR CANINO:
Su funcidn sera la de inspeccionar, por medio del canino, vehiculos que ingresen a la zona
0 area designada, como medida para la deteccién de explosivos.

c) SUPERVISORES MOVILES (NO EXCLUSIVOS):

En el desarrollo del contrato, se debera aplicar una inspeccion a los puestos de trabajo, por
parte de supervisores moéviles que NO tendran exclusividad, en cuanto no se hara
reconocimiento econémico adicional al porcentaje de administracion y supervision que se
destine a esta funcionalidad.

En atencién al numero de puestos de trabajo y a la distancia existente entre las sedes
judiciales donde se prestara el servicio, se estima necesaria acudir a dos -2- supervisores
moviles.

Estos deberan realizar visitas en sitio, de la siguiente manera: en los puestos de veinticuatro
horas, sin excepcidn, realizaran dos visitas diarias, una de ellas en jornada diurna y otra en
jornada nocturna. En los puestos de trabajo ubicados en el area metropolitana de Neiva
(Neiva, Campoalegre, Garzon, Yaguara, Timana, Tesalia, Palermo, Pitalito, Elias,
Saladoblanco, Garzoén, Algeciras, la Plata) que no tengan intensidad de 24 horas, se hara
una visita diaria. En los puestos ubicados en otras entidades territoriales se hara una visita
por dia de por medio, salvo que en aquellos que tengan intensidad de 24 horas.

En sus visitas, los supervisores verificaran que el miembro cuente con cada uno de los
utensilios o instrumentos que hagan parte del equipamiento y elementos minimos del
puesto de trabajo, el uso del uniforme, el porte de la credencial por parte de cada uno de
los miembros y demas documentos exigidos por la normativa, el correcto desarrollo de las
funciones por parte del ocupante del puesto de trabajo, y recibiran el reporte de novedades
y requerimientos que estos eleven. A su vez, tendran poder para impartir 6rdenes o
instrucciones, y verificaran que no existan contingencias que puedan afectar la correcta
prestacién del servicio.

2, PERSONAL HUMANO ADICIONAL AL PERSONAL OPERATIVO.

En adicion al personal operativo, se requiere lo siguiente:

A) Un -1- Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo (NO exclusivo):
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Esta persona se encargara de la gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo durante la
ejecucion del contrato, velando por el cumplimiento de la normativa de SST.

B) Un -1- Coordinador del Contrato (NO exclusivo):

Este sera el superior administrativo u operativo del personal destinado a la ejecucién del
contrato.

Las funciones a cargo de esta persona seran las de:

1.Dirigir las operaciones durante toda la ejecucidn del contrato, implementando

10.

11.

instrucciones, érdenes, correctivos, amonestaciones y demas, con la finalidad de
garantizar la calidad del servicio, de forma tal que la proteccion y vigilancia de lugar a
unas condiciones de seguridad éptimas.

Servir de enlace exclusivo con el supervisor del contrato, en aspectos ligados a
operacion del servicio, debiendo recibir y atender los requerimientos que este haga. En
cumplimiento de esto, asistira a reuniones o similares que programe el supervisor del
contrato.

Recibir las advertencias, comunicaciones y reporte de novedades que se reciban del
personal operativo y del supervisor del contrato, y adoptar las medidas que se hagan
necesarias; ademas, informara al respecto al supervisor del contrato, en un tiempo
maximo de 24 horas.

Garantizar la aplicacion de los mecanismos de control, capacitacion, entrenamiento y
formacion del personal operativo destinado a la ejecucién del contrato.

Velar porque en la ejecucion del contrato se respeten las obligaciones laborales
relativas a prestaciones econdémicas, cumplimiento de jornadas legales, entre otros.

Solicitar al supervisor la modificacién sobre miembros del personal operativo destinado
a la ejecucion del contrato.

Verificar la continuidad en la prestacion del servicio en las condiciones requeridas por
la Entidad, adoptando las medidas necesarias para garantizarlo.

Informar al supervisor del contrato sobre cualquier circunstancia relevante ocurrida
durante la ejecucion del contrato.

Brindar las asesorias, apoyo, recomendaciones, conceptos y similares que se
requieran sobre la materia del contrato, durante su ejecucion, en pro del mejoramiento
de las condiciones de seguridad, o que se necesiten por aspectos ligados al contrato.

Ejercer, de manera ocasional, inspecciones a los puntos donde se ubican los puestos
de trabajo.

Hacer cumplir las o6rdenes, instrucciones y requerimientos que provengan de la
Entidad.
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