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Art. 1: OBJETO:  
  
El presente llamado a licitación a sobre cerrado con apertura pública tiene por objeto la contratación 
del “Servicio de recepción, vigilancia, portería y sereno para el CONICET sede Saavedra 15, CABA”, 
LICITACIÓN Nº 02/2021. 
 
El periodo de vigencia del contrato es de DOCE (12) meses, comenzando el 31 de Julio del 2021 a las 
8:00 am y finalizando el 31 de Julio de 2022 a las 8:00 am., con opción en carácter de prórroga a 
DOCE (12) meses más a considerar por el organismo CONTRATANTE y bajo las mismas 
condiciones de contratación. Este último se reserva el derecho a rescindir o disminuir el contrato que 
origine la presente licitación, por razones presupuestarias, traslados y/o disolución de organismos, etc., 
sin asistirle derecho alguno al CONTRATISTA sobre compensaciones, gastos administrativos, 
constitución de las garantías, lucro cesante, etc. Para ejercer este derecho el organismo 
CONTRATANTE, efectuará la respectiva comunicación con la anticipación de TREINTA (30) días 
corridos. 
Se deberán cumplir con los siguientes artículos: 

Art. 2: DOCUMENTACIÓN RESPALDATORIA: 
 
Toda documentación, solicitudes, consultas, o cualquier notificación del CONTRATISTA deberán 
realizarse mediante correo electrónico a mantenimientosaavedra15@conicet.gov.ar  
 

1- El CONTRATISTA deberá entregar DOS (2) días hábiles antes de la toma del servicio la 
documentación referida de cada una de las personas que brinde servicio en el establecimiento 
de Saavedra 15:  
- Listado con la nómina del personal que realizará tareas en el establecimiento Saavedra 15. En 
dicho listado se deberá indicar nombre completo, número de CUIL, puesto y horario de trabajo.  
- Protocolos de prevención de COVID-19 de empresa.  
- Seguros del personal de acuerdo al Art. 36 del pliego de condiciones generales.  
- Registro de empresas y vigiladores habilitados emitido por la Dirección General de Seguridad 
Privada y Custodia de Bienes del Gobierno de la Ciudad Autónoma de Buenos Aires en 
cumplimento de la Ley Nº 1.913 y Decreto Reglamentario 446/2006 y 394/2013. 
- Alta temprana de AFIP de corresponder.  
- Constancia de capacitación en relación a las tareas a realizar.  
- Constancia de capacitación para la prevención del COVID-19 
- Constancia de entrega de uniforme. 
- Constancia de entrega de elementos de protección personal para prevenir COVID-19. 
- Constancia de entrega de credencial de aseguradora de Riesgos de Trabajo. 
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2- El CONTRATISTA deberá entregar mensualmente:  

- Actualización de los seguros del personal de acuerdo al Art. 36 del pliego de condiciones 
generales.   
 

3- El CONTRATISTA deberá entregar cada vez que ingrese un nuevo trabajador al servicio: 
- Seguros del personal de acuerdo al Art. 36 del pliego de condiciones generales. 
- Registro de vigiladores habilitados emitido por la Dirección General de Seguridad Privada y 
Custodia de Bienes del Gobierno de la Ciudad Autónoma de Buenos Aires en cumplimento de 
la Ley Nº 1.913 y Decreto Reglamentario 446/2006 y 394/2013. 
- Alta temprana de AFIP de corresponder.  
- Constancia de capacitación en relación a las tareas a realizar.  
- Constancia de capacitación para la prevención del COVID-19 
- Constancia de entrega de uniforme. 
- Constancia de entrega de elementos de protección personal para prevenir COVID-19. 
- Constancia de entrega de credencial de aseguradora de Riesgos de Trabajo. 
 

4- El CONTRATISTA deberá entregar cada vez que un operario deje de desempeñar tareas en el 
servicio: 
- Nota firmada o correo electrónico al CONTRATANTE. 

- Documentación correspondiente para el ingreso del reemplazo detallada anteriormente.  
 

La empresa deberá comunicar al área de Arq. y S.S. de Mantenimiento las bajas y altas del personal 
del servicio antes descripto, con un mínimo de VEINTICUATRO (24) hs de antelación siendo la 
responsable de la actualización de documentación correspondiente a la nómina del personal, así como 
también de las tramitaciones correspondientes para gestionar los reemplazos que sean necesarios, de 
los cuales tendrán que ser inmediatamente suplidos. Sólo podrán desempeñarse como personal de 
vigilancia para este servicio aquellos que cumplimenten con la Ley Nº 1.913 y Decreto Reglamentario 
446/2006 y 394/2013 del Gobierno de la Ciudad Autónoma de Buenos Aires, para lo cual deberán 
obtener y presentar la credencial emitida por el G.C.B.A. o bien, figurar en el registro on-line de la 
Ciudad Autónoma de Buenos Aires.   
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Art. 3: SEGURIDAD E HIGIENE.  
 
El CONTRATISTA está obligado a dar cumplimiento a todas las normativas y disposiciones vigentes 
referentes a Seguridad e Higiene, Accidentes de Trabajo e in itinere, así como también a lo referente a 
otras disposiciones que sobre el particular se dicten en el futuro, no pudiendo aducir desconocimiento 
de las mismas. El CONTRATISTA deberá disponer de un responsable en Higiene e Seguridad, para 
que desde la toma de servicio y hasta el final del mismo proporcione todas las medidas de seguridad y 
mantenga las mismas, cuando y donde sea necesario y/o requerido por el CONTRATANTE, o por 
cualquier autoridad debidamente constituida, para la protección de los trabajos de y conveniencia del 
personal, dependientes del CONTRATISTA y del CONTRATANTE según la normativa anteriormente 
mencionada. El CONTRATISTA adoptará toda medida razonable y suficiente para la protección de las 
personas que trabajen en el servicio antes descripto. El CONTRATISTA deberá dar estricto 
cumplimiento a las disposiciones de la Ley 19.587, del Decreto 351/79 y de todas las normas conexas. 
El CONTRATISTA permitirá que el asesor externo en Seguridad e Higiene del CONTRATANTE 
obligue a cumplimentar con todos los requerimientos que este último le solicite en materia de 
Seguridad e Higiene. 
 

Art. 4: PERSONAL DEL SERVICIO. 
 
El CONTRATISTA será exclusivamente responsable de seleccionar al personal que prestará el 
presente servicio. El CONTRATANTE podrá requerir del CONTRATISTA, en cualquier momento, 
sin necesidad de notificación previa, la acreditación del legajo personal del agente del cual surjan, 
entre otros: la credencial emitida por el G.C.B.A. o en su defecto las constancia de antecedentes 
personales, laborales, policiales y judiciales, estado de salud (físico-mental), grado de conocimiento de 
los medios técnicos a operar en el servicio. Todo el personal que preste servicio deberá ser capacitado 
por el CONTRATISTA antes de producirse su incorporación definitiva y de acuerdo a la metodología 
utilizada, con el principal propósito de proteger a las personas, bienes y patrimonios del 
CONTRATANTE mediante una eficaz acción preventiva. 
El personal asignado por la empresa al Servicio de Vigilancia y Seguridad deberá tener un trato 
respetuoso y discreto no solo con el personal CONICET, sino también con los visitantes. En caso de 
que el CONTRATANTE estime que el comportamiento del personal del Servicio de Vigilancia y 
Seguridad no cumple con las disposiciones establecidas y/o no sea el correcto, se pondrán en 
comunicación con el Supervisor de la Empresa para solicitar el cambio de dicho personal. 

1- Personal solicitado:  
Se necesita el servicio en forma ininterrumpida durante las VEINTICUATRO (24) horas los 
TRESCIENTOS SESENTA Y CINCO (365) días del año en el edificio ubicado en la calle Saavedra 
15 – CABA.  
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El presente servicio será prestado por personal con adecuados conocimientos técnicos-profesionales, 
expertos en seguridad y siniestros, y por un personal de Supervisores capacitados para resolver a la 
brevedad cualquier tipo de inconvenientes propios del Servicio. 
Se determinará como “HORARIO HÁBIL” de lunes a viernes de 7:00hs a 19:00hs; y como 
“HORARIO NO HÁBIL” sábados, domingos, feriados, y de lunes a viernes de 19:00hs a 7:00hs. 
A continuación se sugiere un cronograma de prestación de servicios de acuerdo a la experiencia 
previa; y usos y costumbres de este establecimiento:  
 

- El servicio deberá contar con un Jefe de Seguridad que se desempeñará como referente 
de la empresa para el CONTRATANTE. Cumplirá el horario de 7:00hs a 19:00hs de 
lunes a viernes y efectuará el control de ingresos y recepción del edificio. Deberá estar 
capacitado para el uso de PC, internet, paquete office y correo electrónico.   
El Jefe de Seguridad deberá reportarse todos los días laborales. El área de Arq. y S.S. de 
Mantenimiento para comunicar las novedades y/o notificarse de los pedidos particulares 
para dicha jornada y la del día subsiguiente. En caso de surgir eventualidades de 
relevancia estas deberán ser notificadas al instante. 

- Un vigilador en el turno mañana entre las 7:00hs y 19:00hs. 
- Un vigilador para el turno noche de 19:00hs a 7:00hs.  
- Un supervisor que deberá constatar el estado del servicio como mínimo una vez por 

semana.  
 

La empresa CONTRATISTA podrá presentar al sector de Arquitectura y Servicios de Mantenimiento 
un cronograma de vigiladores diferente al anteriormente propuesto, siempre y cuando el servicio 
cuente con DOS (2) vigiladores durante el HORARIO HÁBIL (uno deberá ejercer como “Jefe de 
Seguridad”) y UN (1) vigilador en días y HORARIOS NO HÁBILES. No se permitirán más de dos 
vigiladores por turno. 
El establecimiento Saavedra 15 no podrá, bajo ninguna circunstancia, permanecer sin el personal de 
seguridad solicitado. En el caso de ausencias, el vigilador del turno anterior deberá permanecer en el 
establecimiento hasta que arribe el relevo correspondiente. Los días de paro, huelga, festivos, etc. el 
servicio deberá permanecer cubierto.  
El personal del Servicio de Vigilancia y Seguridad no está autorizado a: 

a) Portar armas de ningún tipo 
b) Introducir o consumir bebidas alcohólicas, drogas o estupefacientes.  
c) Retirarse del edificio y/o estar acompañado por alguna persona extraña, aunque para 

ello invoque el vínculo de parentesco o amistad.  
d) Dar información sobre el movimiento del personal dentro del edificio a excepción de 

que algún director lo autorice. 
e) Utilizar en forma continua su teléfono celular, escuchar música, mirar televisión, utilizar 

computadora personal y cualquier otra acción que provoque distracción del personal y/o 
disturbios en el hall de entrada del edificio.  

El no cumplimiento de estas normas dará lugar a la solicitud del reemplazo del vigilador. 
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Según la Ley Nº 1.913 y Decreto Reglamentario 446/2006 y 394/2013, el personal que se desempeñe 
dentro del establecimiento Saavedra 15 deberá cumplir las siguientes características: 

f) Poseer estudios secundarios completos. 
g) Ser ciudadano argentino o con dos años de residencia efectiva en el país. 
h) Ser mayor de VEINTIUN (21) años. 
i) Denunciar domicilio real, y constituir domicilio en la C.A.B.A. 
j) Obtener certificado de aptitud psico-técnica, emitido por una autoridad sanitaria pública, 

o por un establecimiento privado reconocido por la autoridad pública nacional o local 
de sanidad. El certificado tendrá UN (1) año de validez y la reglamentación establecerá 
los requisitos a ser cumplidos en la evaluación psico-técnica. 

k) Obtener certificado técnico-habilitante correspondiente a la actividad, otorgado por 
establecimiento público o privado incorporado a la enseñanza oficial, de acuerdo a lo 
que la autoridad de aplicación determine.  

l) No haber sido condenado ni indultado por delitos que configuren violación a los 
derechos humanos. 

m) No haber sido condenado en el país o en el extranjero por delito doloso, que constituya 
delito en nuestra legislación.  

n) No revistar como personal en la actividad de las Fuerzas Armadas, de Seguridad, 
Policiales, ni de organismos de inteligencia. 

o) No haber sido exonerado de cualquiera de las instituciones mencionadas en el inciso 
anterior, a excepción de aquellos casos en lo que la medida se hubiere dispuesto por 
causas religiosas, políticas, o discriminatorias. 

 
2- Elementos que proveerá el CONTRATISTA:  

a) Uniforme, con variante verano-invierno y con distintivos de la empresa que permita su 
rápida identificación. 

b) Elementos de protección personal para la prevención del COVID-19: máscara plástica y 
barbijos (no pueden ser los mismos utilizados en la calle).  

c) Tarjeta habilitante del G.C.B.A. siempre expuesta sobre el uniforme de los vigiladores.  
d) Equipamiento técnico el que consistirá en:  

- Handy con al menos dos terminales,  
- Linterna,  
- Celular para comunicarse los vigiladores con la aplicación whats app. Deben tener 

habilitados para llamar seis números del personal de la Oficina de Coordinación 
Administrativa, 

- Botiquín propio de primeros auxilios. 
 

Art. 5: NOTIFICACIÓN DE NOVEDADES Y CORRESPONDENCIA. 
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Los vigiladores dispondrán de dos libros de actas para la notificación de las novedades y 
correspondencia del servicio. Los libros los proveerá el CONTRATISTA. A continuación se describen 
los detalles: 

 
1- “LIBRO DE NOVEDADES”: 

a) El horario de toma del servicio por el vigilador que le corresponda. Indicando nombre 
completo. 

b) Se asentarán todas las novedades que se perciban durante el turno, los ingresos y egresos 
que se detallarán más adelante. 

c) Se asentará cada vez que el supervisor de la empresa realice el control semanal del servicio 
y anotará las novedades/observaciones realizadas. 
 

2- “LIBRO DE CORRESPONDENCIA”: 
a) Remitente. 
b) Destinatario. 
c) Fecha. 
d) Firma del vigilador que la recibe. 
e) Firma del destinatario o del personal de la Unidad Ejecutora a quien se la entregue el 

vigilador.  
El acceso a estos libros será sin restricción para el personal de la Oficina de Coordinación 
Administrativa.  

 
 

Art. 6: DETALLE DEL ESTABLECIMIENTO . 
 

1- Organización del establecimiento y autoridades: 
En el edificio situado en Saavedra 15, pertenece al CONICET. En el mismo funcionan una Oficina de 
Coordinación Administrativa y CINCO (5) Unidades Ejecutoras dependientes del CONICET. A su vez 
en el segundo piso del establecimiento funcionan DOS (2) colegios secundarios para adultos del 
Gobierno de la Ciudad Autónoma de Buenos Aires. A continuación se transcriben los detalles de las 
mismas, con las autoridades correspondientes: 
 

Dependencias del CONICET: 
- Oficina de Coordinación Administrativa Saavedra 15 (OCA – Saavedra15). De ella 

depende el Área de Arquitectura y servicios de mantenimiento.  
- Centro de Estudios e Investigaciones Laborales (CEIL) 
- Centro Argentino de Información Científica y Tecnológica (CAICYT 
- Instituto Argentino de Matemática “Alberto Calderón” (IAM):  
- Instituto Multidisciplinario de Historia y Ciencias Humanas (IMHICIHU 
- Centro de Estudios de Investigaciones Urbanas y Regionales (CEUR) 
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Los directivos de estas Unidades Ejecutoras son los únicos responsables del funcionamiento del 
edificio. Los mismos entregarán las autorizaciones, memos, etc. al personal de Arquitectura y servicios 
de mantenimiento. Si cualquiera de ellas quisiera entregarle directamente dichas autorizaciones al 
personal de seguridad, el mismo deberá remitirlos al área antes mencionada.  
 

Dependencias del Gobierno la Ciudad de Buenos Aires: 
- Centro Educativo de Nivel Secundario (CENS) Nº 6 
- Centro Educativo de Nivel Secundario (CENS) Nº31 
- Supervisión del Sector I de los Centros Educativos de Nivel Secundario 
- Supervisión del Sector III de los Centros Educativos de Nivel Secundario 

Las dependencias del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires deberán atenerse a la normativa 
impuesta por el CONICET, no podrán emitir directivas, ni expedir autorizaciones al personal de 
seguridad, sin aprobación del Área de Arquitectura y Servicios de Mantenimiento.  

 
2- Horarios de uso del edificio: 

Las puertas del edificio se habilitarán para el personal que se desempeñe en el establecimiento desde 
las 7:30hs y se cerrarán a las 19:00hs, es decir en el HORARIO HÁBIL determinado. Estos horarios se 
verán modificados de acuerdo a los protocolos de COVID-19. 
Las personas que se desempeñan en las Unidades Ejecutoras del CONICET deberán ingresar al 
edificio dentro del horario antes mencionado, a excepción del personal autorizado.  
Los colegios del G.C.B.A. funcionan dentro de los siguientes horarios: 

- CENS Nº6: de 07:45hs a 11:45hs. 
- CENS Nº31: de 11:45hs a 15:45hs. 

 
3- Elementos y sectores a utilizar por el personal de seguridad: 

 
a) Teléfono de línea: El personal de seguridad poseerá un teléfono de línea compartido con la 

central telefónica de la Oficina de Coordinación Administrativa. El número es 4951-9823 y 
el interno asignado es el número (dos) “2”. El teléfono cuenta con línea directa en caso de 
corte luz. Las llamadas al interior y a celulares están bloqueadas. La empresa 
CONTRATISTA deberá proveer un teléfono celular para poder comunicarse con seis (6) 
teléfonos celulares del personal de la Oficina de Coordinación Administrativa para casos de 
emergencia en horario no hábil. Los números de contacto serán indicados por dicha área en 
el mismo momento de la toma del servicio. 
 

b) Cámaras de seguridad: El establecimiento posee OCHO (8) cámaras de seguridad. Las 
mismas muestran el acceso a cochera, la cochera en su totalidad y el hall de entrada del 
establecimiento. Dichas cámaras son manipuladas por el sector de Arquitectura y servicios 
de mantenimiento. El personal de vigilancia deberá observar periódicamente los sucesos en 
las mismas, e informar al sector de Arquitectura y servicios de mantenimiento si se observa 
alguna eventualidad referida al servicio y/o respecto de las respectivas cámaras.  
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c) Botiquín: El personal de seguridad dispondrá de la llave del botiquín de la planta baja. Los 

elementos de dichos botiquines deberán ser usados en el caso de heridas leves. 
 

d) Llaves: 
El personal de seguridad dispondrá de un conjunto de llaves para su manipulación. 
Asimismo en caso de emergencia podrá ingresar, bajo expresa autorización, a todos los 
sectores del edificio. Cada vez que se utilice una llave deberán indicarlo en el LIBRO DE 
NOVEDADES. 
El personal de seguridad dispondrá de las siguientes llaves: 

a- Salas de máquinas: 
- Sala de tableros eléctricos. 
- Sala cabina de gas. 
- Sala de máquinas ascensores. 
- Entrada de agua domiciliaria general.  
- Oficina de Arquitectura y servicios de mantenimiento. 
- Cocina 2do subsuelo. 
- Reja de la ochava.  
- Entrada principal 2do subsuelo. 
 

b- Llaves de acceso: 
- Salida de emergencia a cochera. 
- Entrada principal del edificio. 
Estas llaves deberán ser manipuladas únicamente por el personal de seguridad. Abriendo las 
puertas del edificio a las 7:00hs y cerrándolo a las 19:00hs. 
 

c- Rampa de discapacitados. 
Esta llave deberá ser exclusivamente manipulada por el personal de seguridad para accionar 
la rampa en caso de acceso de discapacitados. 
 

d- Botiquines: 
- Botiquín PB hall central. 
 

e- Llave de la oficina de Arquitectura y servicios de mantenimiento. 
Se deberá entregar todas las mañanas al coordinador del servicio de limpieza o a su 
reemplazo en caso de ausencia de este.  
 

f- Sobre cerrado con la llave del gabinete de guardado de llaves del personal de limpieza. 
Este se entregará al personal del servicio de limpieza en caso de ausencia del 
coordinador. Se asentará en el LIBRO DE NOVEDADES el nombre completo de la 
persona a quien realiza la apertura del sobre. El personal de seguridad solo podrá 
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utilizarlas cuando un director de la institución lo solicite y deberán asentarlo en el 
LIBRO DE NOVEDADES.  
 

g- Vestuario y espacio de guardado: El personal de vigilancia contará con CINCO (5) 
lockers grandes que cuentan con cerraduras y UNO (1) chico que cuenta con traba para 
colocar candado. A la toma del servicio se les otorgará las llaves de las cerraduras y un 
candado con su respectiva llave. En el caso de que se averíen por el mal uso el 
CONTRATISTA deberá reponerlos. El personal de seguridad dispondrá de una ducha y 
vestuario. Este espacio se comparte con el personal del servicio de limpieza y 
mantenimiento. Este sector también cuenta con llave de acceso, en poder de los 
vigiladores. 
 

h- Sobre cerrado con la llave del IAM – planta Baja y CAICYT – 1er piso.  
 

Art. 7: DETALLE DE LAS TAREAS DIARIAS. 
 
El área de prestación del Servicio de Vigilancia y Seguridad comprende la totalidad del edificio de 
Saavedra 15 de la Ciudad Autónoma de Buenos Aires, tanto en los sectores comunes como espacios de 
circulación, incluido el ingreso y egreso de vehículos del garaje. 
El personal de seguridad cumplirá el servicio en el hall de acceso del edificio. Durante HORARIO 
HÁBIL donde el Jefe de Seguridad permanecerá siempre en el hall de acceso y el vigilador que lo 
acompaña oficiará de “rondín” en el hall para colaborar con el ingreso de personal, repartición de la 
correspondencia, atención de las visitas y atender las requisitorias del garaje, en los ingresos y egresos 
de vehículos que estén autorizados. El personal nocturno efectuará cada dos horas por todos los pisos y 
subsuelos, constatando las novedades que surjan en las recorridas y asentando las mismas en el libro 
respectivo. 
Los rondines diarios en el horario hábil se realizaran según requerimiento y deberá contemplarse 
realizarlo antes del traspaso de turno para asentar las novedades con las que se entrega el servicio al 
siguiente vigilador. De notar alguna novedad de relevancia el Jefe del servicio deberá notificar al 
personal del Área de Arq. y S.S. de Mantenimiento.  
Durante los rondines en HORARIO NO HÁBIL el personal de seguridad registrará en general el 
estado del edificio y en forma específica lo siguiente: 

- Puertas abiertas. 
- Luces prendidas.  
- Eventualidades. 
- Ingreso y egreso del personal autorizado indicando nombre completo, DNI y horarios de 

arribo y partida. 
- Estado de bombas del pozo de bombeo cloacal. Verificación que las aguas del pozo no 

sobrepase el límite indicado.  
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De notar alguna novedad de relevancia el personal a cargo deberá notificar al personal del Área de 
Arq. y S.S. de Mantenimiento.  

 
 

Art. 8: CONTROL DE INGRESO Y EGRESO.  
 

a- Generalidades: 
El área de Arquitectura y Servicios de Mantenimiento le proporcionará al personal de vigilancia los 
siguientes listados:  

- Listado del personal CONICET que se desempeña en el establecimiento Saavedra 15. 
- Listado de alumnado, profesores, auxiliares, administrativos y directivos del CENS Nº6 

y Nº 31.  
- Listado de autorizados a ingresar en horario no hábil al establecimiento.  

El personal de seguridad controlará el ingreso del personal que se desempeña en el edificio, 
verificando que su identificación se corresponda con el listado del personal. Para el personal del 
edificio que no figure en el listado provisto por el Área de Arquitectura y Servicios de Mantenimiento, 
y para las visitas que soliciten ingresar dentro del horario de atención al público, se confeccionará una 
FICHA DE INGRESO que deberá ser firmada por el responsable del CONICET que reciba a dichas 
personas y entregada al salir del Edificio, quedando esta constancia archivada. Para confeccionar la 
FICHA DE INGRESO se deberá solicitar el DNI o identificación con foto de la persona que acceda al 
establecimiento. Sin que se presente la identificación no se permitirá el acceso. Si la persona que 
ingresa no conoce el nombre exacto de la persona o área quien la recepcionará, se deberá consultar al 
Área de Arquitectura y servicios de mantenimiento. Si la persona únicamente conoce el nombre de la 
Unidad Ejecutora a visitar, el personal de vigilancia deberá llamar al personal administrativo de la 
misma para verificar el ingreso de dicha persona. No se permitirá el ingreso de personas que no estén 
autorizadas, o identificadas.  
En el caso de que se realicen cursos, seminarios o actividades grupales que convoquen a personal 
externo al edificio, el personal de Arquitectura y servicios de mantenimiento les entregará al personal 
de vigilancia el listado de personal. De no existir este listado al momento de inicio de la actividad, el 
servicio de vigilancia deberá dar aviso al sector de Arquitectura y Servicios de Mantenimiento para 
que los mismos le soliciten a la Unidad Ejecutora el listado correspondiente. Para el caso de las 
reuniones de auto-convocados, espontáneas o sin listado, la Unidad Ejecutora designará un responsable 
dentro de la misma, y el personal de seguridad confeccionará un listado apuntando el nombre y DNI de 
los asistentes.  
Bajo ninguna circunstancia podrá ingresar personal al establecimiento luego de las 19:00 hs, a 
excepción que se encuentren en la lista de autorizados, o se cuente con autorización escrita de alguno 
de los directivos de CONICET antes mencionados.  
Toda persona que ingrese al edificio deberá declarar los elementos electrónicos que ingrese al 
establecimiento, mostrando marca, modelo y número de serie. 
Toda empresa que ingrese a trabajar debe estar autorizada expresamente por la oficina de Arquitectura 
y Servicios de Mantenimiento y la guardia debe tener en su poder copia de los seguros del personal 
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que ingrese a trabajar en el edificio. Las personas contratadas sólo están autorizadas a ingresar y 
permanecer al lugar específico para realizar el trabajo, no pudiendo deambular por el resto del edificio. 
El personal de vigilancia no podrá autorizar el ingreso a personal ajeno al edificio sin la constancia de 
ART previamente validada por el sector de Arquitectura y servicios de mantenimiento.  
En el caso de presentarse personal sin que el área Arquitectura y servicios de mantenimiento hayan 
debidamente informado al personal de vigilancia y entregado la copia de los seguros correspondientes, 
el personal de vigilancia deberá negar el acceso al establecimiento y solicitar al dicho personal que se 
comunique con el área antes mencionada. 
No está permitido el acceso a personal de inspección edilicia de ningún tipo sin que los mismos hayan 
sido autorizados por el personal de la oficina de Arquitectura y Servicios de Mantenimiento y que 
estén acompañados por el personal de dicha oficina.  
En horario NO HÁBIL solo podrán ingresar las personas que estén en la planilla de autorizados, o con 
autorización por escrito del director que corresponda. Se deberá asentar en el LIBRO DE 
NOVEDADES el nombre completo de los ingresantes y el horario de ingreso y egreso al 
establecimiento. 
En el caso de presentarse representantes de los gremios de los servicios tercerizados, o cualquier 
gremio ajeno a este establecimiento, el personal de vigilancia deberá negarles el acceso y comunicarles 
al sector de Arquitectura y Servicios de Mantenimiento. 
Ante la detección de la presencia de personas cuyo ingreso haya sido prohibido, que hubieran 
ingresado por la fuerza, o encubiertamente, o sin haber cumplido con los requisitos de identificación, 
se la demorará; y si fuera necesario se dará de inmediato aviso a la Policía de la Ciudad para la 
intervención correspondiente a la violación de domicilio; además se informará al mismo tiempo a la 
Oficina de Coordinación Administrativa. En caso de incidentes que sean informados al personal del 
Servicio de Vigilancia y Seguridad por las autoridades del edificio o por un responsable de las 
Unidades Ejecutoras, se notificará a la Oficina de Coordinación Administrativa y se dará inmediata 
intervención a la Policía Federal. En ambos casos deberán dejar constancia en el LIBRO DE 
NOVEDADES. 
 

b- Inspección ocular de bolsos:  Se efectuará la inspección ocular de los bolsos a la salida de: 
- Todo el personal que concurra al colegio. 
- Personal de CONICET. 
- Servicios tercerizados. 
- Servicio de limpieza. 

Si alguna de las personas se niega, se deberá transcribir en el libro de actas el nombre completo de la 
misma, indicando a que Unidad Ejecutora, servicio o colegio pertenece; e inmediatamente informar al 
sector de Arquitectura y Servicios de Mantenimiento.  
Si se detecta el egreso de equipamiento informático se deberá solicitar el cumplimento del siguiente 
ítem.  
 

c- Control de equipos informáticos:  
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El personal CONICET deberá declarar todos los equipos informáticos que ingresen al edificio. 
Deberán declarar si el equipo es personal o perteneciente al CONICET. Es obligatorio contar con la 
autorización entregada por el sector de Arquitectura y servicios de mantenimiento firmada por un 
directivo para cualquier equipo perteneciente al CONICET que egrese del edificio. Se prohíbe la salida 
de los mismos sin autorización expresa y por escrito de equipos de las instalaciones de Saavedra 15.  
Se debe asentar en el LIBRO DE NOVEDADES: número de patrimonio/inventario, marca, modelo y 
número de serie de los equipos que ingresan o egresan del establecimiento.  
No se permitirá el retiro de equipos que no estén autorizados quedando a entera responsabilidad del 
vigilador de turno el faltante de algún equipo del edificio. De no contar con dicha autorización, no se 
permitirá el retiro de los mismos, dejándose constancia de ello en el LIBRO DE NOVEDADES; y 
quedando dichos elementos en custodia del Servicio de Vigilancia y Seguridad, hasta que el 
responsable de la Unidad Ejecutora emita la autorización correspondiente.  
 
Art. 9: CONTROL AL PERSONAL DE LOS SERVICIOS TERCERIZADOS. 
 
Cuando el CONTRATANTE encomiende un servicio / trabajo / obra a empresas tercerizadas, el 
personal de Arquitectura y Servicios de Mantenimiento entregará a los vigiladores, los seguros del 
personal con la nómina que realizará los trabajos. 
No podrán ingresar agentes externos al edificio que no se encuentre en las nóminas de las pólizas 
vigentes, o bajo expresa autorización del CONTRATANTE.  
El personal de seguridad deberá asentar en el LIBRO DE NOVEDADES el ingreso y egreso de cada 
una de las personas que ingresen al inmueble. Asimismo deberá revisar bultos y registrar todos los 
materiales y herramientas. 
El contratante cuenta con servicios fijos tercerizados a saber: limpieza y movimiento de bultos, 
mantenimiento de ascensores, mantenimiento de plataforma oblicua y mantenimiento de redes. 
A continuación se detalla el procedimiento para el control del personal del servicio de limpieza: 
 

a. CONTROL AL PERSONAL DEL SERVICIO DE LIMPIEZA Y MOVIMIENTO DE 
BULTOS:  

 
El establecimiento Saavedra 15 cuenta con SEIS (6) operarios de limpieza, pertenecientes a una 
empresa tercerizada. Los operarios de limpieza se desempeñan en dos turnos: 

- CUATRO (4) operarios de 6 a 15hs de lunes a viernes. 
- DOS (2) operarios de 8 a 17hs. de lunes a viernes.  

El personal de seguridad deberá controlar el horario de ingreso y egreso del personal, asentando los 
horarios en la PLANILLA DE ASISTENCIA, entregada por el sector de Arquitectura y Servicios de 
Mantenimiento de la siguiente manera: 

- Ingreso: El personal de seguridad deberá asentar el horario de entrada de cada operario 
en la PLANILLA DE ASISTENCIA. Una vez asentado el horario, el personal de 
limpieza deberá firmar en el espacio indicado en la planilla. El personal de seguridad 
deberá consultar si tiene elementos informáticos; u otros elementos para declarar (como 
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por ejemplo: vajilla, herramientas, y todo aquel elemento que no sea habitual para 
desempeñar sus tareas dentro del establecimiento) y registrar en el LIBRO DE 
NOVEDADES. 
El personal de limpieza no podrá ingresar al establecimiento sin haber firmado la 
PLANILLA DE ASISTENCIA. 

- Salidas dentro del horario laboral: El personal de seguridad deberá asentar el horario de 
egreso e ingreso en la PLANILLA DE ASISTENCIA. Una vez apuntado el horario, el 
operario de limpieza debe firmar en el espacio asignado en dicha planilla.  

- Egreso: El personal de seguridad deberá hacer la inspección ocular de bultos de todo el 
personal del servicio, según lo estipulado más adelante. Asimismo deberá apuntar el 
horario de salida en la PLANILLA DE ASISTENCIA y el personal de limpieza deberá 
firmar en el espacio asignado en dicha planilla.  

 
Art. 10: PROCEDIMIENTO DE ACCIONAMIENTO PARA LA RAMPA MÓVIL OBLICUA. 
 
El personal de seguridad deberá accionar diariamente la rampa móvil oblicua. Para ello cuenta con el 
juego de llaves que habilita el uso de la rampa. La llave se deberá colocar en cualquiera de las tres 
estaciones, y de esta manera se puede manipular la rampa para subirla y bajarla. La rampa deberá 
permanecer en el descanso inferior de la escalera.  
El personal de seguridad será previamente capacitado por el área de Arquitectura y Servicios de 
Mantenimiento para que pueda desempeñar esta tarea sin ningún inconveniente. 

 
Art. 11: PROCEDIMIENTO PARA EL USO DE LA COCHERA. 
 
El establecimiento Saavedra 15 cuenta con siete espacios de estacionamientos disponibles. Los 
mismos están destinados a los directivos de las Unidades Ejecutoras del CONICET o quien estos 
designen en su lugar. 
Las autorizaciones para el ingreso de vehículos deben ser entregadas por el sector de Arquitectura y 
Servicios de Mantenimiento. Se permitirá el acceso momentáneo para carga y descarga de insumos, 
productos de limpieza, acarreo de materiales para obra.  
Los autos serán manejados únicamente por su dueño. El personal de vigilancia no podrá manejar autos 
ajenos.  
El personal de vigilancia deberá asentar en la PLANILLA DE CONTROL DE COCHERAS el horario 
de ingreso y egreso de los automóviles autorizados. Cuando ingrese un vehículo al establecimiento el 
personal de seguridad deberá realizar la apertura del portón y accionar la sirena baliza indicativa para 
peatones y otros vehículos. 
El personal de seguridad será el único autorizado a realizar la apertura del portón de ingreso a cochera. 
El mismo se efectuará únicamente para el ingreso de autos, motos o bicicletas; así como también para 
la carga y descarga, o el retiro de la basura del establecimiento. Cuando se realice la apertura del 
portón, un vigilador deberá quedarse en el lugar hasta el cierre del mismo.  
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Art. 12: PROCEDIMIENTO ANTE PUERTAS ABIERTAS. 
 
El personal de seguridad no tiene permitido el acceso a las UE de este establecimiento. Los rondines a 
efectuar son únicamente en los espacios comunes. Si el personal de seguridad encuentra una puerta 
abierta, deberá colocar una FAJA DE SEGURIDAD inhabilitando dicha puerta. Si se trata de la puerta 
por donde ingresa el personal de limpieza, la misma deberá permanecer con la faja hasta que arribe 
algún representante del instituto; el personal de limpieza ingresará una vez que se haya realizado este 
procedimiento. 
En la faja se registrará fecha y hora en que se coloque la misma, con la firma y aclaración del personal 
de seguridad responsable.  
 
Art. 13: PROCEDIMIENTO DE ACCIÓN EN CASO DE ACCIONAMIENTO DE ALARMAS 
CENTRALIZADAS SIN MONITOREO. 
 
El inmueble cuenta con sistemas de alarma en diferentes sectores del edificio: 

a) 3er piso Auditorio – CONSORCIO 
b) Panta baja – Oficina de Coordinación administrativa - OCA. 
c) Planta baja – Instituto Argentino de Matemáticas – IAM. 
d) 1er Subsuelo – Instituto Multidisciplinario de Historia y Ciencias Humas - IMHICIHU. 

Estas alarmas son centralizadas en cada uno de los sectores y NO cuentan con monitoreo externo. Por 
lo tanto si un vigilador detecta que una alarma se dispara deberá realizar el siguiente procedimiento 
 

a) PROCEDIMIENTO EN CASO QUE SE DISPARE LA ALARMA DEL 3ER PISO 
AUDITORIO CONSORCIO 

- Llamar telefónicamente a la policía. 
- Llamar a algún miembro del GRUPO DE URGENCIAS (ver Art. 14) y solicitar: clave 

de alarma del auditorio, y clave de candado de la caja de guardado de llaves ubicada 
dentro de la oficina de Arq. y ss. de mantenimiento.  

- Dentro de la caja retirar la llave de acceso al 3er piso para evitar que la policía vulnere 
cerraduras.  

 
b) PROCEDIMIENTO EN CASO QUE SE DISPARE LA ALARMA DE LA PLANTA BAJA – 

OFICINA DE COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA. 
- Llamar telefónicamente a la policía. 
- Llamar a algún miembro del GRUPO DE URGENCIAS (ver Art. 14) y solicitar: clave 

de alarma de la OCA. 
- Utilizar llave de acceso a tablero de limpieza que se encuentra en poder de los 

vigiladores en sobre cerrado (ver Art. 6 inc. 2. g.) 
- Dentro del tablero retirar la llave de acceso a la Oficina de Coordinación 

Administrativa. 
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c) PROCEDIMIENTO EN CASO QUE SE DISPARE LA ALARMA DE LA PLANTA BAJA – 
INSTITUTO ARGENTINO DE MATEMÁTICAS. 

- Llamar telefónicamente a la policía. 
- Llamar a algún miembro del GRUPO DE URGENCIAS (ver Art. 14) y dar aviso de la 

situación 
- Utilizar llave de acceso al instituto, la misma se encuentra en poder de los vigiladores en 

sobre cerrado (ver Art. 6 inc. 2. i.) 
- Dentro del sobre se encontrarán con un papel con la clave de acceso a la alarma del 

instituto. 
 

d) PROCEDIMIENTO EN CASO QUE SE DISPARE LA ALARMA DEL 1ER SS INSTITUTO 
MULTIDISCIPLINARIO DE HISTORIA Y CIENCIAS HUMANAS. 

- Llamar telefónicamente a la policía. 
- Llamar a algún miembro del GRUPO DE URGENCIAS (ver Art. 14) y solicitar: clave 

de alarma del IMHICIHU. 
- Utilizar llave de acceso a tablero de limpieza que se encuentra en poder de los 

vigiladores en sobre cerrado (ver Art. 6 inc. 2. g.) 
- Dentro del tablero retirar la llave de acceso al instituto.  

 
 
Art. 14: PROCEDIMIENTO DE ACCIÓN EN CASO DE EMERGENCIAS O SINIESTROS. 
Posibles emergencias: 

1. INCENDIO 
2. ESCAPE DE GAS 
3. INUNDACIÓN 
4. PÉRDIDA DE ENERGÍA ELÉCTRICA 
5. PERSONA ATRAPADA EN ELEVADOR 
6. EMERGENCIA MÉDICA 
7. TOMA DE REHENES / INTRUSO ARMADO 
8. ELEMENTO / ELETRODOMESTICO / INSTALACIÓN QUE PUEDA PROVOCAR 

ALGUNO DE LOS PUNTOS ANTERIORES.  
 
Las personas encargadas de dar respuestas o indicar los procedimientos a seguir en el caso de 
que la emergencia no esté contemplada en este Anexo son: Cecilia Monnereau, Mercedes 
Azzerboni, Flavia Sangoi, Gustavo Loureiro, Victoria Cerrudo denominado GRUPO DE 
URGENCIAS. El JEFE DE SEGURIDAD y el celular operativo tendrán a su disposición los 
contactos de cada uno de ellos (teléfono celular) para informar los imprevistos.  
 
PROCEDIMIENTO DE ACCIÓN EN CASO DE EVACUACIÓN. 
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El edificio posee un sistema centralizado de alarma. El gabinete de control de la misma se encuentra en 
el hall de entrada del edificio; y los pulsadores al pie de las escaleras en todos los pisos. 
En el caso de requerir la evacuación de las personas que se encuentren dentro del establecimiento, 
deberán pulsar alguno de estos botones de alarma. En el caso de que se dispare la alarma en 
HORARIO HÁBIL: 

e) Uno de los vigiladores cumplirá el rol de “JEFE DE SEGURIDAD”.  
f)  El vigilador deberá dirigirse hacia la cochera para abrir el portón de la misma. 
g)  El jefe de seguridad cumplirá el rol de plegar la puerta giratoria, abrir las puertas vaivenes y la 

puerta de acceso general. Una vez abiertas las puertas deberá llamar al 911 para realizar la 
denuncia correspondiente indicando el lugar donde fue pulsada la alarma, o bien informar en el 
caso de saberlo en que piso fue la emergencia. Para poder detectar la zona en donde fue pulsada 
la alarma, se deberá tener en cuenta la zona en que titile en el tablero principal  de acuerdo a la 
siguiente tabla (colocada en el tablero de alarma): 

 
ZONA ESCALERA PRINCIPAL ESCALERA SECUNDARIA 

1 2do subsuelo / LED TITILA  
2 1er subsuelo / LED TITILA 1er subsuelo / LED FIJO 
3 Planta Baja / LED TITILA Planta Baja / LED FIJO 
4 1er piso / LED TITILA 1er piso / LED FIJO 
5 2do piso / LED TITILA  2do piso / LED FIJO 
6 3er piso / LED TITILA 3er piso / LED FIJO 
7 4to piso / LED TITILA 4to piso / LED FIJO 
8 5to piso / LED TITILA 5to piso / LED FIJO 
9 4to entrepiso / LED TITILA 6to piso / LED FIJO 

 
El JEFE DE SEGURIDAD deberá controlar que todos los líderes de evacuación estén en el punto de 
encuentro. El JEFE DE SEGURIDAD tendrá que informarse sobre el resultado de la evacuación, 
consultando a cada uno de los líderes si ha quedado personal en el piso y en qué condiciones. 
Asimismo deberá detectar la ausencia de algún líder de evacuación para poder informarlo al personal 
de bomberos. 
El JEFE DE SEGURIDAD deberá entregarle al JEFE TECNICO las llaves de la sala de gas y de 
electricidad para que efectúe el corte de suministros.  
El personal de seguridad contará con una cinta de señalización de “PELIGRO”, que será utilizada por 
el personal de Arquitectura y servicios de mantenimiento para señalizar el camino de evacuación hasta 
el punto de encuentro. Durante la evacuación, el personal de seguridad deberá permanecer en las 
puertas del establecimiento (uno en la puerta de ingreso y otro en la cochera) e indicará al personal que 
evacúe hacia donde se debe dirigir. Es muy importante que nadie se desvíe del camino para que los 
líderes de evacuación puedan hacer el recuento del personal del piso que evacuaron.  
Al momento de la toma del servicio se entregará un listado con nombres y apellidos correspondientes a 
los líderes de evacuación.  
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En el caso de que el siniestro ocurra durante horario no hábil y con personal dentro del inmueble: el 
personal de seguridad, deberá:  

a) Pulsar la alarma y llamar a los bomberos. 
b) Abrir las puertas principales y de la cochera.  
c) Cortar el suministro eléctrico y de gas. 
d) Informar al cuerpo de bomberos la ubicación de las personas que se encuentran dentro del 

establecimiento en el caso de que no hayan evacuado.  
A continuación se detallan los procedimientos de acuerdo a las diferentes emergencias que pudieran 
ocurrir: 
 

1. INCENDIO 
 

a. En el caso de detectar un incendio, cualquier persona debe pulsar la alarma ubicadas al pie de 
las dos escaleras de todos los pisos. De esta manera se inicia con el PROCEDIMIENTO DE 
ACCIÓN EN CASO DE EVACUACIÓN. 

b. Los vigiladores deben dirigirse inmediatamente a abrir las puertas de la cochera para facilitar la 
evacuación. 

c. El JEFE DE SEGURIDAD debe plegar la puerta giratoria e indicar al personal donde es el 
punto de encuentro establecido y darle las llaves al JEFE TÉCNICO para el corte de suministro 
de gas y electricidad. 

d. El JEFE TÈCNICO deberá cortar el suministro de gas y electricidad general del edificio.  
e. El GRUPO DE CONTROL debe dirigirse al hall de planta baja para detectar en donde se pulsó 

la alarma para detectar el incendio. En el caso de que en el sector donde se pulsó la alarma no 
se encontrara siniestro alguno, el GRUPO DE CONTROL deberá dirigirse al punto de 
encuentro de evacuación. En el caso de que el GRUPO DE CONTROL detectase un incendio 
controlable, deberá extinguirlo con los matafuegos del edificio. Si el incendio no es 
controlable, deberán evacuar y esperar al personal de bomberos. 

f. Los LÍDERES DE EVACUACIÓN deberán solicitar al personal que se encuentre en su sector 
que evacúen. En el caso de que el personal se niegue a evacuar, o bien se encuentre con 
personal discapacitado, el LIDER DE EVACUACIÓN deberá informar al personal de 
bomberos o al JEFE DE SEGURIDAD. 

g. El JEFE DE SEGURIDAD deberá constatar que todos los LIDERES DE EVACUACIÓN estén 
en el punto de encuentro y solicitarles que indiquen el estado de su piso al cuerpo de bomberos. 
En el caso de que estén ausentes los dos LÍDERES DE EVACUACIÓN de un sector, se deberá 
informar al personal de bomberos.  

h. Los bomberos son los únicos responsables para de autorizar el ingreso al edificio.  
i. Una vez finalizado el procedimiento, se deberá elaborar un informe de los sucesos y entregarlo 

al GRUPO DE URGENCIAS DEL EDIFICIO.  
 
 

2. ESCAPE DE GAS. 
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a. En el caso de detectar un escape de gas, cualquier persona debe pulsar la alarma ubicadas al pie 
de las dos escaleras de todos los pisos. De esta manera se inicia con el PROCEDIMIENTO 
DE ACCIÓN EN CASO DE EVACUACIÓN. 

b. Los vigiladores deben dirigirse inmediatamente a abrir las puertas de la cochera para facilitar la 
evacuación. 

c. El JEFE DE SEGURIDAD debe plegar la puerta giratoria e indicar al personal donde es el 
punto de encuentro establecido y darle las llaves al JEFE TÉCNICO para el corte de suministro 
de gas y electricidad. 

d. El JEFE TÈCNICO deberá cortar el suministro de gas y electricidad general del edificio.  
e. El GRUPO DE CONTROL debe dirigirse al hall de planta baja para detectar en donde se pulsó 

la alarma para detectar el lugar del escape de gas. En el caso de que en el sector donde se pulsó 
la alarma no se encontrara siniestro alguno, el GRUPO DE CONTROL deberá dirigirse al 
punto de encuentro de evacuación. En el caso de que el GRUPO DE CONTROL detectase un 
escape de gas controlable con una llave de paso seccional, deberá cerrarla y hacer las pruebas 
pertinentes con el personal de bomberos como asistencia.  

f. Los LÍDERES DE EVACUACIÓN deberán solicitar al personal que se encuentre en su sector 
que evacúen. En el caso de que el personal se niegue a evacuar, o bien se encuentre con 
personal discapacitado, el LÍDER DE EVACUACIÓN deberá informar al personal de 
bomberos o al JEFE DE SEGURIDAD. 

g. El JEFE DE SEGURIDAD deberá constatar que todos los LIDERES DE EVACUACIÓN estén 
en el punto de encuentro y solicitarles que indiquen el estado de su piso al cuerpo de bomberos. 
En el caso de que estén ausentes los dos LÍDERES DE EVACUACIÓN de un sector, se deberá 
informar al personal de bomberos.  

h. Los bomberos son los únicos responsables para de autorizar el ingreso al edificio.  
i. Una vez finalizado el procedimiento, se deberá elaborar un informe de los sucesos y entregarlo 

al GRUPO DE URGENCIAS DEL EDIFICIO.  
 

3. INUNDACIÓN. 
En horario hábil: 
a. Al detectar agua en lugares inusuales se deberá llamar al personal de Arquitectura y Servicios 

de Mantenimiento para tomen las medidas necesarias.  
 
En horario no hábil:  

a. Al detectar agua en lugares inusuales se deberá llamar al GRUPO DE URGENCIAS. 
b. En el caso de que el agua provenga por fuertes lluvias, se deberá colocar la compuerta en la 

cochera para evitar el ingreso de agua desde la calle a la cochera. En el caso de que el agua 
ingrese hacia el primer y segundo subsuelo, deberán comunicarse con el GRUPO DE 
URGENCIAS, quienes les indicarán telefónicamente que se corte el suministro de energía del 
ascensor nº3. 

c. En el caso de que el agua provenga de algún artefacto sanitario, se deberá cerrar la llave de 
paso e informar el GRUPO DE URGENCIA. 
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d. Si la pérdida proviene de un termotanque, se cerrará la llave de paso de entrada de agua y se 
vaciará el termo tanque con alguna canilla 

e. En el caso de que la pérdida provenga de un bidón de agua de la empresa Fischetti y Cía SRL, 
se procederá a desenchufar el dispenser, retirar el bidón e informar al GRUPO DE 
URGENCIAS.  

f. En el caso de filtre agua desde las paredes de los subsuelos, ingresen por caños cortados, se 
informará al GRUPO DE URGENCIAS, y se efectuará el reclamo correspondiente a Agua y 
Saneamientos Argentinos SA (AYSA).  

g. En el caso de que el agua provenga de una filtración pluvial en pisos superiores, se informará al 
GRUPO DE URGENCIAS, quienes les indicarán que ingresen al tablero de llaves de limpieza, 
se ingreserá a la jaula del mismo sector y se retirarán baldes y trapos para controlar el agua. Se 
anotará en el LIBRO DE NOVEDADES que elementos se retiran y la jaula permanecerá 
cerrada. 

h. En el caso de que el agua provenga por el desborde del tanque cisterna: Se informará al 
GRUPO DE URGENCIAS. Se cerrará la llave de paso de ingreso de agua del tanque 
(mirándolo de frente, donde están la bombas, en el costado izquierdo, parte superior). Bajo 
ningún punto de vista se cerrarán las llaves de subida de agua. Se abrirá alguna canilla hasta 
que el tanque de reserva le “pida” agua al tanque cisterna. Una vez que deje de desbordar, se 
bajarán las térmicas de las bombas. 

i. En el caso de que el agua provenga por el desborde del tanque de reserva: Se informará al 
GRUPO DE URGENCIAS. Se cortarán las bombas del tanque cisterna. Se abrirá alguna 
canilla para desagotar el tanque.  

j. En el caso de que el agua provenga desde el interior de un instituto, se deberá comunicar con el 
GRUPO DE URGENCIAS,  quienes los autorizarán a ingresar al tablero de llaves de limpieza 
ubicado dentro de la oficina de Arquitectura y Servicios de Mantenimiento (en el anexo II se 
detalla el listado de llaves). En el caso de que las llaves no se encuentren en dicho tablero, el 
GRUPO DE URGENCIAS les indicará la clave numérica del tablero de llaves de 
mantenimiento. Una vez efectuado el acceso al instituto, se efectuarán las acciones previamente 
descriptas según corresponda.  

k. Una vez finalizado el procedimiento, se deberá elaborar un informe de los sucesos y entregarlo 
al GRUPO DE URGENCIAS DEL EDIFICIO 
 

4. CORTE DEL SUMINISTRO DE ENERGÍA ELÉCTRICA. 
En el caso de corte de suministro de energía eléctrica, el personal de seguridad deberá (tanto en 
HORARIO HABIL, como en días u HORARIO NO HABIL): 

1- Revisar los elevadores para constatar que no se encuentre ninguna persona atrapada dentro del 
mismo. En el caso de encontrarse una persona atrapada, deberá aplicar el protocolo 
indicado anteriormente. 

2- Desenchufar la plataforma móvil oblicua ubicada en el hall de entrada.  
3- Informar al sector de Arquitectura y Servicios de Mantenimiento.  
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4- En el caso de encontrarse en días u HORARIO NO HABIL: deberá realizar el reclamo a la 
empresa suministradora a los siguientes números de teléfono: 

h) 0800-333-3787 
i) 4378-3838 

El número de cliente es: 80019512K 
5- En el caso de que el corte de suministro no refiera a la empresa proveedora, deberá 

comunicarse con el sector de Arquitectura y servicios de mantenimiento.  
6- Una vez finalizado el procedimiento, se deberá elaborar un informe de los sucesos y entregarlo 

al GRUPO DE URGENCIAS DEL EDIFICIO 
 

 
5. PERSONA ATRAPADA DENTRO DEL ELEVADOR. 

El establecimiento Saavedra 15 cuenta con TRES (3) elevadores. En el caso de detectar una persona 
atrapada dentro de la cabina del ascensor deberá llamar al servicio técnico de la empresa conservadora 
de ascensores: 0810-222-3787. El personal de seguridad no podrá, bajo ningún punto de vista, tratar de 
rescatar a la persona, abrir las puertas de los ascensores cortar el suministro de energía de los 
elevadores, o entrar a la sala de máquinas de los mismos.  
Mientras un vigilador hace el reclamo telefónico a la empresa conservadora, el otro deberá acompañar 
a la persona atrapada en la cabina. No permitirá que otras personas del establecimiento intenten 
rescatarla, o entren en pánico.  
Se deberá informar el GRUPO DE URGENCIAS de Saavedra 15. 
Una vez finalizado el procedimiento, se deberá elaborar un informe de los sucesos y entregarlo al 
GRUPO DE URGENCIAS DEL EDIFICIO 
 

6. EMERGENCIA MÉDICA.  
El personal de seguridad deberá tomar acción frente a los accidentes que sucedan dentro del 
establecimiento. Cada vez que ocurra un accidente, deberán informar al personal de Arquitectura y 
Servicios de Mantenimiento. Se debe tener en cuenta que el servicio cuenta con botiquines de primeros 
auxilios en todos los pisos; y una camilla y una silla de ruedas en el primer subsuelo. 
 

1- Emergencia con riesgo de vida:  
Cuando el personal de seguridad reciba una llamada interna reportando este una emergencia médica 
CON RIESGO DE VIDA, deberá consultar: 

j) Piso y sector donde se encuentra la persona afectada.  
k) Como fueron los acontecimientos y qué tipo de accidente sucedió.  
l) Si el afectado esta consiente. 
m) Edad y sexo del paciente. 
n) Si tiene alguna enfermedad preexistente.  

Una vez que tenga las respuestas a las consultas antes planteadas deberá llamar a la empresa ACUDIR: 
4588-5500 / CLIENTE: CONICET SAAVEDRA 15. Asentar en LIBRO DE NOVEDADES el horario 
en que se realiza la llamada. Esperar la llamada del servicio de Emergencias y trasmitirle todas las 
respuestas a las preguntas antes planteadas. 
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Cuando se finalice el protocolo se deberá informar al Área de Arquitectura y Servicios de 
Mantenimiento. Se deberá apuntar en el LIBRO DE NOVEDADES: 

o)  Nombre completo del paciente y el detalle de lo sucedido, indicando las respuestas de las 
consultas previamente detalladas 

p) Horario de llamada al servicio de Emergencias.  
q) El horario arribo del personal médico 
r) Número de móvil que realizará el traslado 
s) Nombre completo y número de matrícula del personal médico que interviene 
t) El horario de egreso del móvil con o sin el paciente.  

 
Se debe tener en cuenta que el servicio de ACUDIR debe llevar al paciente a la ART, obra social, 
prepaga u hospital público que corresponda. Esto se determinará dependiendo de las características del 
accidente y de la cobertura médica del paciente. 
 

2- Accidente de trabajo:  
En el caso de estar presente en un accidente de trabajo que no implique riesgo de vida, se deberá 
informar al personal de Recursos Humanos de la Oficina de Coordinación Administrativa: 4951-7445 
int.1 
En el caso de que el accidentado pertenezca al personal de limpieza, deberán comunicarse con el 
coordinador de limpieza para que se realice la correspondiente denuncia en la ART. 
En el caso de que el personal pertenezca a una empresa tercerizada, deberán comunicarse con el 
personal de Arquitectura y Servicios de Mantenimiento.  
En el caso de tratarse de un vigilador, el Jefe de Seguridad deberá estar instruido para realizar la 
denuncia correspondiente en la aseguradora a la que pertenezca, tener en el LIBRO DE 
NOVEDADES, el procedimiento y números de la aseguradora y de esta manera si el accidentado es el 
Jefe de Seguridad, el vigilador que lo acompaña deberá realizar el procedimiento correspondiente.  
En el caso de tratarse del personal de los colegios de GCBA, deberán informar a las autoridades del 
colegio que corresponda.  
Una vez finalizado el procedimiento, se deberá elaborar un informe de los sucesos y entregarlo al 
GRUPO DE URGENCIAS DEL EDIFICIO 
 
 

7. TOMA DE REHENES.  
En el caso de toma de rehenes o la presencia de un intruso armado en algún sector del edificio, que no 
implique el hall central, el personal de seguridad deberá dar inmediato aviso a la policía indicando en 
lugar donde se están produciendo los disturbios.  
Se debe informar al GRUPO DE EMERGENCIAS 
Una vez finalizados los disturbios, se deberá elaborar un informe de los sucesos y entregarlo al 
GRUPO DE URGENCIAS DEL EDIFICIO. 
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8. ELEMENTO / ELETRODOMESTICO / INSTALACIÓN QUE PUEDA PROVOCAR 
ALGUNO DE LOS PUNTOS ANTERIORES.  

Si el personal de seguridad detectase algún elemento / electrodoméstico o instalación que pueda 
provocar alguno de los puntos anteriores (incendio, escape de gas, inundación, etc.) deberá informar el 
GRUPO DE EMERGENCIA. 
En el caso de que sea en horario hábil, el personal de Arquitectura y Servicios de Mantenimiento 
realizará los procedimientos pertinentes para subsanar el inconveniente.  
En el caso de que produzca en horario no hábil, el personal de seguridad informará el GRUPO DE 
CONTROL sobre los sucesos, como fue detectado el inconveniente; y en caso de corresponder, 
nombre completo, DNI e instituto al que pertenece la persona que denuncia alguna anomalía. 
Si el elemento que pone en riesgo de emergencia al edificio se encuentra dentro de un instituto, el 
personal de seguridad deberá comunicarse con el GRUPO DE EMERGENCIA quienes los autorizarán 
a ingresar al tablero de llaves de limpieza ubicado dentro de la oficina de Arquitectura y Servicios de 
Mantenimiento (en el anexo II se detalla el listado de llaves). En el caso de que las llaves no se 
encuentren en dicho tablero, el GRUPO DE URGENCIAS les indicará la clave numérica del tablero de 
llaves de mantenimiento. Una vez efectuado el acceso al instituto, se efectuarán las acciones 
previamente descriptas según corresponda. 
 
 
Art. 15: ELEMENTOS A ENTREGAR AL MOMENTO DE LA TOMA DEL SERVICIO: 

1. Listado y llaves del establecimiento 
2. Listado de teléfonos de emergencia 
3. Listado del personal autorizar en HORARIO NO HABIL 
4. Listado del personal a ingresar con automóvil.  
5. Listado de seguros básicos a solicitar cuando ingresa personal tercerizado a trabajar dentro del 

establecimiento.  
 

Art. 16: OTROS. 
Será responsabilidad y obligación del CONTRATISTA cumplimentar con toda la normativa y puntos 
de este pliego en particular, no podrá alegar desconocimiento alguno del mismo o de las Normativas 
vigentes y sus actualizaciones. El CONTRATISTA deberá instruir al personal para cumplimentar con 
todos los requerimientos antes detallados. El CONTRATANTE podrá pedir el cambio de los 
vigiladores y se deberá hacer efectivo al término de las 24hs. El personal del CONTRATISTA deberá 
respetar los protocolos descriptos. 
Art. 17: PROTOCOLOS PROVISORIOS POR EMERGENCIA SANITARIA – COVID 19. 
 

a- PROTOCOLOS PARA INGRESOS DEL PERSONAL CONICET: 
 

1- LOS ACCESOS DEBEN PERMANECER CERRADOS CON LLAVE LAS 24hs. A 
EXEPCIÓN DE LOS HORARIOS DE INGRESOS DE LOS COLEGIOS.  

2- LAS PERSONAS Y AUTOS QUE INGRESEN AL ESTABLECIMIENTO DEBEN ESTAR 
PREVIAMENTE AUTORIZADOS.  
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3- IDENTIFICAR A LAS PERSONAS ANTES DEL INGRESO, SI NO LAS CONOCE 
SOLICITAR IDENTIFICACIÓN (DNI TARJETA / LIBRETA, PASAPORTE, ETC.)  

4- TOMAR LA TEMPERATURA. SI PRESENTA +37,5º NO SE PERMITIRÁ EL INGRESO. 
5- SOLICITAR LA APLICACIÓN DE ALCOHOL EN LAS MANOS Y PASAR POR 

ALFOMBRA SANITIZANTE.  
6- OFRECER UN BARBIJO DESCARTABLE AL PERSONAL CONICET.EL USO DEL 

BARBIJO ES OBLIGATORIO DENTRO DEL ESTABLECIMIENTO.  
7- SOLICITAR DECLARAR ELEMENTOS INFORMÁTICOS / HERRAMIENTAS / 

MÁQUINAS / EQUIPOS QUE INGRESEN AL ESTABLECIMIENTO. DE LO CONTRARIO 
NO SE PERMITIRÁ EL RETIRO DE LOS MISMOS.  

8- REGISTRAR EN EL LIBRO: NOMBRE COMPLETO, DNI, HORARIO DE INGRESO, 
PATENTE DEL AUTO, EQUIPAMIENTO INGRESANTE, TEMPERATURA, ENTREGA DE 
LLAVES  

9- NO SE ENTREGARÁN A LOS INGRESANTES LAS LLAVES Y/O SOBRES CERRADOS 
QUE POSEE LA GUARDIA, SALVO EXPRESA AUTORIZACIÓN. 

b- PROTOCOLOS PARA EGRESOS DEL PERSONAL CONICET: 
 

10- SOLICITAR INSPECCIONAR OCULARMENTE LAS MOCHILAS / BOLSOS / BULTOS / 
BAUL DE AUTO. NO REVISAR CARTERAS. 

11- SOLICITAR DECLARAR ELEMENTOS INFORMÁTICOS / HERRAMIENTAS / 
MÁQUINAS / EQUIPOS QUE EGRESAN. NO ESTÁ PERMITIDO EL RETIRO DE 
EQUIPAMIENTO SALVO EXPRESA AUTORIZACIÓN.  

12- SOLICITAR DESECHAR LOS ELEMENTOS DE PROTECCIÓN DESCARTABLES EN 
CESTO CORRESPONDIENTE.  

13- SOLICITAR DEVOLUCIÓN DE LLAVES EN EL CASO DE HABER ENTREGADO. 
14- REGISTRAR EN EL LIBRO: NOMBRE COMPLETO, HORARIO DE EGRESO, 

EQUIPAMIENTO QUE RETIREN, DEVOLUCIÓN DE LLAVES, Y SI SE NEGARON A LA 
INSPECCIÓN DE BOLSOS O BAÚLES.  

 
c- PROTOCOLOS PARA INGRESOS Y EGRESOS DEL PERSONAL DEL COLEGIO:  

15- LAS PUERTAS SE ABRIRÁN UNICAMENTE DE 8:00 A 8:30PARA LOS INGRESOS Y 
DE 11:30 A 12:00 PARA LOS EGRESOS DEL CENS.  

16- LOS ALUMNOS / PROFESORES / ADMINISTRATIVOS / DIRECTIVOS DE LOS CENS 
DEBERÁN INGRESAR POR LA PUERTA IZQUIERDA DE LA GIRATORIA (MIRANDO 
DESDE LA CALLE) 

17- LLEVAR RECUENTO DE CANTIDAD DE INGRESOS AL CENS. 
18- SI UNA PERSONA DESEA INGRESAR FUERA DEL HORARIO DE APERTURA DE 

PUERTAS, DEBERÁN SOLICITARLE EL DNI, TOMAR LOS DATOS, Y DAR INGRESO 
DIRECTO AL 2do PISO. 

19- EL USO DE ASCENSORES NO ESTA PERMITIDO SALVO PARA PERSONAS CON 
MOVILIDAD REDUCIDA. SOLO UNA PERSONA POR CABINA. 
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20- SE DEBERÁN REVISAR BOLSOS, MOCHILAS Y BULTOS DE TODO EL PERSONAL DE 
CENS AL MOMENTO DEL EGRESO. 
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