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facultades, poderes generales para actos de administracion, mismos que no le han sido
modificadas ni disminuidas a la presente fecha.

Para los efectos del presente pedido abierto, senala como su domicilio legal el ubicado en la
calle Francisco Marquez numero 160, colonia Condesa, Cuauhtémoc, Codigo Postal 06140,
Ciudad de México.

“EL PROVEEDOR" declara por conducto de su Representante Legal, que:

V.

VIl

Que es una persona moral legalmente constituida, como lo acredita con la Escritura Publica
numero 52,514 de fecha 11 de abril de 2016, otorgada ante la fe del Notario Publico niumero 144 del
Distrito Federal, ahora Ciudad de Meéxico, Lic. Alfredo Gabriel Mirando Solano, la cual ha tenido
modificaciones a sus estatutos mediante testimonio niumero 52,644 de fecha 09 de mayo de 2016,
Notario Publico niumero 144 del Distrito Federal, ahora Ciudad de México, Lic. Alfredo Gabriel
Mirando Solano, y con Registro Federal de Contribuyentes MULI6041THC2.

Cuenta con las facultades suficientes para contratar y obligarse a nombre de su representada,
como se acredita con la Escritura Publica numero 56,033 de fecha 12 de junio de 2018, otorgada
ante la fe del Notario Publico niumero 144 del Distrito Federal, ahora Ciudad de México, Lic. Alfredo
Gabriel Mirando Sclano, mismas que no le han sido modificadas ni disminuidas a la presente fecha.

Tiene por objeto la prestacion de toda clase de servicios de seguridad privada en general tales
como seguridad y proteccion a personas, seguridad, vigilancia y proteccion de bienes, seguridad,
custodia y vigilancia en el traslado de bienes o valores, servicios de alarmas y monitoreo
electronico, seguridad en todo tipo de informacion, sistemas de prevencion y responsabilidades;
localizacion e informacién de personas y bienes, investigar y realizar informes sobre antecedentes,
solvencia y actividades de personas y en general todas las actividades inherentes o relacionadas
directa o indirectamente con la seguridad privada, custodia, vigilancia y proteccion de bienes
inmuebles, valores, propiedades y bienes en general, de instituciones oficiales y privadas de
cualquier naturaleza, asi como de personas fisicas y morales que requieran de tales servicios, entre
otros.

Conoce plenamente el contenido de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, declarando bajo protesta de decir verdad que no se encuentra en ninguno de los
supuestos que sefnalan los articulos 50 y 60 de este ordenamiento.

Cuenta con la experiencia, capacidad juridica, material y econdmica, asi como con la organizacién
y los elementos técnicos y humanos necesarios para cumplir con las obligaciones derivadas de
este pedido abierto.

Manifiesta bajo protesta de decir verdad, que “EL INEA" no es su Unico cliente.
Para los efectos del presente pedido abierto, senala como su domicilio el ubicado en Calzada de

Tlalpan, niumero 3203, oficina 03, Colonia Santa Ursula Coapa, Localidad de Pueblo de Santa Ursula
Coapa, Coyoacan, Ciudad de México, Codigo Postal 04650. P
g -

L

) P e
Pagina 3 de 13 Q' 2 019

Cis
Z Wi H\, FMITIANI ZAPATA
-

7



DE LOS ADULTOS

EDUCACION &t

Declaran “LAS PARTES"” que:

. Las actividades que realicen de manera conjunta no involucran relaciones de caracter
administrativo, laboral o cualquier otra que implique subordinacion o que impida el libre
desarrollo de sus objetivos.

1. El presente pedido abierto constituye el acuerdo entre “LAS PARTES" en relacion con su
objeto y deja sin efecto cualquier otra negociacion, obligaciones o comunicacion entre éstas
ya sea verbal o escrita, efectuada con anterioridad en que se firme el mismo.

1. Se reconocen reciprocamente la calidad con que comparecen y estan de acuerdo con los
antecedentes y las declaraciones, por lo que manifiestan su conformidad para suscribir el
presente instrumento.

v. Se debera considerar que de conformidad con el articulo 54 bis, de la Ley y 102 del
reglamento, se procedera a la terminacion anticipada, cuando concurran razones de interés
general o cuando por causas justificadas se extinga la necesidad de requerir el servicio o se
determine la nulidad total o parcial de los actos que dieron origen al pedido abierto con
motivo de la resolucion de una inconformidad emitida por la Secretaria de la Funcion
Publica, o de asi ser necesario conforme a las disposiciones de contratacion de la Cabeza de
Sector, Secretaria de Educacion Publica o el Instituto Nacional Para la Educacion de los
Adultos.

Expuesto lo anterior, “YLAS PARTES" otorgan las siguientes:
CLAUSULAS

Primera. - Objeto.

“EL PROVEEDOR" se obliga con “EL INEA" a la “Contratacion del Servicio de Vigilancia y
Seguridad para los inmuebles del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos en
Oficinas Centrales y Delegaciones de la Ciudad de México, Estado de México, Michoacadn,
Nuevo Leon, Querétaro y Baja California”.

La contratacion del servicio antes referido se desarrollara de acuerdo con la programacion que
determine “EL INEA" a través del administrador y/o supervisor del pedido abierto, y que se enuncia
con mayor amplitud en el Anexo Unico que se integra por el anexo técnico de la convocatoria, la
propuesta técnica y propuesta econdmica. “LAS PARTES” convienen en agregar éste Anexo Unico
al pedido abierto como parte integra del mismo.

Segunda. - Monto.

“LAS PARTES” acuerdan que el monto minimo por el total de las siete partidas para la prestacion
del servicio objeto del presente pedido abierto, es la cantidad de $2,378,968.02 (dos millones
trescientos setenta y ocho mil novecientos sesenta y ocho pesos 02/100 M.N.), que incluye el
Impuesto al Valor Agregado, y el monto maximo por el total de las siete partidas para la prestacion
del servicio objeto del presente pedido abierto es por la cantidad de $2,657,370.22 (dos millones
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seiscientos cincuenta y siete mil trescientos setenta pesos 22/100 M.N.), que incluye el Impuesto al
Valor Agregado, conforme a lo siguiente:

PARTIDA MONTO MINIMO CON LV.A | MONTO MAXIMO CON I.V.A.
PARTIDA 1- OFICINAS CENTRALES $538,170.19 $644,621.58
PARTIDA 2- CIUDAD DE MEXICO $1,049,946.16 $1,049,946.16
PARTIDA 3- ESTADO DE MEXICO $349,322.54 $451,968.62
PARTIDA 4- MICHOACAN $69,304.73 $69,304.73
PARTIDA 5- NUEVO LEON $110,266.70 $110,266.70
PARTIDA 6- QUERETARO $138,609.47 $207,914.20
PARTIDA 7- BAJA CALIFORNIA $123,348.23 $123,348.23

TOTAL: $2,378,968.02 $2,657,370.22

Asi mismo convienen “LAS PARTES” que por ninguna circunstancia el precio pactado variara
durante la vigencia del presente pedido abierto.

Si "EL PROVEEDOR?” recibiera pagos en exceso debera reintegrar las cantidades entregadas mas
los intereses que se calcularan conforme a una tasa que serd igual a la establecida en el Cédigo
Fiscal de la Federacion como si se tratara del supuesto de prorroga para el pago de créditos fiscales.
Los cargos se calcularan sobre las cantidades pagadas en exceso en cada caso y se computara por
dias naturales, desde la fecha del pago hasta que se ponga a disposicion de “EL INEA".

“EL INEA" se obliga a realizar el pago como se detalla en el Anexo Unico, por los servicios realizados
conforme a las caracteristicas y especificaciones contratadas, y el oficio de liberacion debera ser
suscrito por el administrador y/o el supervisor del pedido abierto.

Tercera. - Obligaciones de “EL PROVEEDOR".

Prestar los servicios objeto de este pedido abierto, de acuerdo con las normas, tiempos,
requerimientos, instrucciones, programas, especificaciones y datos que le indique “EL INEA" a
través del administrador del pedido abierto y/o del supervisor del mismo y en su caso, ajustarse a
las indicaciones que éstos le otorguen por escrito.

Aceptar, de ser el caso, que “EL INEA” efectue las retenciones, deducciones o descuentos previstos
en las disposiciones fiscales aplicables.

Entregar al administrador y/o al supervisor del pedido abierto, en caso de que se lo soliciten, un
informe del avance de la prestacién del servicio.

Cuarta. - Condiciones de pago.
“EL INEA” realizara el pago a traves deposito bancario, mediante una transferencia electronica de
recursos a la cuenta bancaria sehnalada por “EL PROVEEDOR", por el importe delﬁwicio

A
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proporcionado. “EL PROVEEDOR" debera presentar un Comprobante (s) Fiscal (es) Digital (es) por
internet (CFDIS) en el cual especificara el importe mensual del pedido abierto.

Los pagos se realizaran una vez que se presten los servicios conforme a las caracteristicas y
especificaciones estipuladas en el anexo Unico, en un plazo que no podra exceder de veinte dias
naturales contados a partir de la entrega del (los) Comprobante (s) Fiscal (es) respectivo (s), previa
prestacion de los servicios en los términos establecidos en el pedido abierto. El plazo senalado no
incluye aclaraciones o demoras atribuibles a “EL PROVEEDOR"” o carencia de documentos
comprobatorios para la emision del pago.

El (los) Comprobante (s) Fiscal (es) Digital (es) debera (n) cumplir con los requisitos fiscales vigentes,
indicando el niumero de pedido abierto, la descripcion completa del servicio prestado, el costo
unitario, el desglose del Impuesto al Valor Agregado, el importe total y los datos de “EL
PROVEEDOR".

El Titular del Departamento de Control Presupuestal validara el (los) Comprobante (s) Fiscal (es)
Digital (es) y sera el responsable de devolver a “EL PROVEEDOR" los comprobantes que tengan
errores, deficiencias o falta de requisitos dentro de los dos dias habiles siguientes a la fecha de su
recepcion, indicando por escrito a “EL PROVEEDOR” las deficiencias que debera corregir. -

Las obligaciones fiscales vigentes que resulten con motivo del presente pedido abierto seran
cumplidas puntualmente por cada una de “LAS PARTES" en lo que les corresponda.

Quinta. - Constancia de cumplimiento.

Una vez cumplidas las obligaciones por parte de “EL PROVEEDOR" conforme a las caracteristicas y
especificaciones contratadas, se procedera a extender la constancia de cumplimiento de
obligaciones por parte del area requirente.

Sexta. - Finiquito.

“EL PROVEEDOR" otorgara, al momento de efectuarse el ultimo pago, el finiquito mas amplio que
en derecho proceda en el que expresamente manifieste que “EL INEA"” cumplio con todas y cada
una de las obligaciones contraidas, sin reservarse accion ni derecho alguno por ejercitar con
posterioridad.

Séptima. - Comprobacion, supervisién y verificacion.

“EL INEA", por conducto del(los) administrador(es) y del supervisor(es) del pedido, sera(n) el(los)
area(s) responsable(s) de verificar, comprobar y supervisar que se cumplan con los derechos vy
obligaciones establecidas en el presente pedido. La administracion y supervision del pedido sera
como se detalla a continuacion:

AREA ADMINISTRADOR SUPERVISOR

Braulio Corte Avilés 2
OFICINAS ST e eEasE Omar Calvo Zuniga

CENTRALES ; = Jefe de Departamento de Servicios Generales
Materiales y Servicios
: Irma Aurora Araiza Flores
BAJA Titular y/o Encargado de la ey ..
CALIFORNIA Delegacion Jefa del Departamento de Adrmms;t/r’acmn v

Finanzas 7

4
Pagina 6 de 13 //‘ 2019

\
4 \ - .
Wi WA FMILIANG ZAPATA

% -



DE LOS ADULTOS

EDUCACION &,

Kharla Sharoon Mandujano Solis

CHIDAR o Titular y/o Encar'g'ado deila Jefa del Departamento de Administracion y
MEXICO Delegacion o
Programacion
; Gustavo Cardenas Chavez
FAlADO DE Tikular y/o Encar‘gado gela Jefe de Departamento de Administracion y
MEXICO Delegacion -
Programacion
< Titular y/o Encargado de la Octavio Gonzalez Suarez
HIEHEACAN Delegacion Jefe de Departamento de Administracion

Titular y/o Encargado de la Sergio Gomez Leon

NUEVO LEON % Encargado del Despacho del Departamento de
Delegacion - i .
Administracion y Finanzas
. R — Jesus Mario Ledn Fernandez
QUERETARO y g Jefe del Departamento de Administracion y

Delegacioén =
9 Finanzas

“LAS PARTES" acuerdan que durante la vigencia del presente pedido, se agregara un apéndice en
donde se establecera el nombre y cargo de los Titulares que asuman el cargo de las diversas
Delegaciones del *EL INEA" asi como las funciones de administracion del presente pedido abierto.
Hasta en tanto, queda a cargo de los supervisores realizar las labores que corresponden al
Administrador en sus respectivas oficinas.

“EL INEA", por conducto del administrador y del supervisor del pedido abierto, sera el area
responsable de verificar, comprobar y supervisar que se cumpla con los derechos y obligaciones
establecidas en el presente pedido abierto.

Las funciones del Administrador del pedido abierto son: Es el responsable de interactuar con el
supervisor para dar seguimiento y verificar que el servicio cuente con las especificaciones y
actividades solicitadas.

Las funciones del Supervisor del pedido abierto son: Es el responsable de interactuar con el
Administrador y “EL PROVEEDOR", para dar seguimiento y verificar que el servicio se cumpla con
las especificaciones, actividades y entregas puntuales de manera mensual establecidos en el anexo
Unico.

El administrador del pedido abierto sera Braulio Corte Avilés, Subdirector de Recursos Materiales y
Servicios y el supervisor del pedido abierto serda Omar Calvo Zuhiga, Jefe del Departamento de
Servicios Generales o quienes en el futuro les sustituyan.

Octava. - Vigencia.

La vigencia del servicio contratado por este pedido abierto sera de las 00:00 horas del dia 16 de julio
a las 24:00 horas del 31 de agosto de 2019.

Novena. - Defectos y vicios ocultos.

“EL PROVEEDOR" se obliga ante el “EL INEA" a responder de los defectos y vicios ocultos en la
calidad de los servicios, asi como de cualquier responsabilidad en que hubiera mcurrldo en los
términos senalados en el presente pedido abierto y en la legislacién aplicable. Z
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Vigésima primera. - Datos Personales.

Para efectos de lo dispuesto en la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Particulares y las disposiciones que de ella emanen, YEL PROVEEDOR" reconoce y acepta
expresamente que la forma y términos en que cualquier informacion que se considere como datos
personales seran protegidos y tratados de conformidad con lo que se establece y se regula en la Ley
mencionada y en el "Aviso de Privacidad" correspondiente.

Vigésima segunda. - De la informacion a los érganos de control.

“EL INEA"” y “EL PROVEEDOR?" se obligan a entregar a la Secretaria de la Funcion Publica y/o al
Organo Interno de Control en “EL INEA”, en el momento que se les requiera, toda la informacion
relacionada con el presente pedido abierto.

Vigésima tercera. - De integridad y combate a la corrupcién.

“EL PROVEEDOR" se obliga a que durante la ejecucion del pedido abierto ni €l ni sus socios,
directivos o empleados, por si o por interpdsita persona: a) solicitaran o promoveran la realizacion,
el otorgamiento o la contratacion indebidos de los servicios objeto del pedido abierto; b)
promoveran ante las personas que detenten la calidad de servidores publicos la gestion, la
tramitacion o la resolucion ilicita de negocios publicos relacionados con la administracion del
pedido abierto, y, c) ofreceran, prometeran o daran dinero o cualquier otra dadiva, a los servidores
publicos encargados de la administraciéon del pedido abierto.

“EL INEA" y “EL PROVEEDOR" acuerdan que durante la vigencia del pedido abierto se
comprometen a actuar con estricto apego a las anteriores reglas de conducta para combatir el
cohecho, el trafico de influencia y el uso indebido de atribuciones y facultades.

Vigésima cuarta. - Patentes, marcas y derechos de autor.

“EL PROVEEDOR" asumira la responsabilidad total para el caso que se infrinjan patentes o marcas,
o violen derechos de autor, tanto en el ambito nacional como internacional con respecto de la
prestacion de servicios objeto de este pedido abierto, por lo que de presentarse alguna
reclamacion a “EL INEA" con ese motivo, durante la vigencia del pedido abierto o posterior a ella,
“EL PROVEEDOR"” conviene desde ahora en pagar cualquier importe que de ello se derive y sacar a
salvo y en paz de tales reclamaciones a “EL INEA" a mas tardar a los quince dias naturales a partir
de que sea notificado de ello este ultimo.

Vigésima quinta. - Del combate a las practicas monopdlicas absolutas y relativas.
“EL PROVEEDOR" se obliga a que, durante la vigencia del pedido abierto, se abstendran de
celebrar acuerdos, por si o0 a través de interposita persona, entre si o con otros agentes economicos,
que tengan por finalidad o efecto, en relacién con los servicios objeto de este pedido abierto:

1) Fijar, elevar, concertar o manipular el precio de dichos servicios;

2) Restringir o limitar la prestacion de los servicios;

3) Dividir, distribuir, asignar o imponer porciones o segmentos del mercado gubernamental;

4) Establecer, concertar o coordinar posturas o la abstenciéon en los procedimientos de
contratacion realizados conforme a lo dispuesto en el pedido abierto, o

5) Intercambiar informacion cuyo propédsito o efecto corresponda a los referldos, en los
numerales anteriores. /
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Trigésima. - Ausencia de vicios.
“LAS PARTES"” manifiestan que a la firma del presente pedido abierto no media dolo, violencia,
mala fe o cualquier otro vicio de consentimiento que pudiera invalidar.

Trigésima primera. - Encabezados y definiciones.

Los encabezados y definiciones senalados en las clausulas del presente pedido abierto se han
utilizado unicamente para una rapida localizacion e identificacion del contenido de la clausula que
se trate, por lo que en ningun momento se entendera que dichos encabezados y definiciones
limitan o alteran el acuerdo de “LAS PARTES" contenido en ellas.

Trigésima segunda.- Jurisdiccion.

Para la interpretacion y cumplimiento de este pedido abierto, “LAS PARTES” se someteran
expresamente a la jurisdiccion y competencia de los tribunales federales con residencia en la
Ciudad de Meéxico, renunciando a cualquier otro fuero que pudiera corresponderles en razon de sus
respectivos domicilios presentes o futuros.

Leido el presente pedido abierto y enteradas “LAS PARTES" del valor, alcance y fuerza legal de sus
clausulas, lo firman al calce y al margen, constante de 13 fojas, por duplicado para constancia y
validez, en la Ciudad de Meéxico, a los 18 dias del mes de julio del ano dos mil diecinueve,
conservando un ejemplar “EL INEA" y uno “EL PROVEEDOR".

Por “EL INEA" Por “EL PROVEEDOR"

Daniel Huﬁqff:t:/éortés Osorno
Repre nte Legal

MULTIPROSEG, S.A. de C.V.

Asistido por

A% s /

Bﬁé ilés Omar Z( Zuniga
Subdirectorfle s Materiales y Jefe del Departa tg ¢de Servicios Generales

SupervisfT dél Pedido Abierto

Las firmas que aparecen en esta hoja, forman parte del pedido abierto de prestacion de servicios de fecha 18 de julio de 2019,
celebrado entre este Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos y MULTIPROSEG, S.A. DE C.V., cuyo objeto es la
“Contratacion del servicio de vigilancia y seguridad para los inmuebles del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos
en Oficinas Centrales y Delegaciones de la Ciudad de México, Estado de México, Michoacan, Nuevo Leén, Querétaro y Bajan
California”.

P
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CONTRATACION ABIERTA DEL SERVICIO DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PARA LOS INMUEBLES DEL
INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACION DE LOS ADULTOS EN OFICINAS CENTRALES Y DELEGACIONES
DE LA CIUDAD DE MEXICO, ESTADO DE MEXICO, MICHOACAN, NUEVOD LEON, QUERETARO Y BAJA
CALIFORNIA.

ANEXO TECNICO

(Anexo 1)
ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL SERVICIO

ELEMENTOS REQUERIDOS:

G| 24 x4 [
CENTRO DE TRABAIO _|o equipads
|
PARTIDA 1.- OFICINAS CENTRALES _ %
z 2z, 15 16 | ¢
E’E"J,';ﬁﬁ: é.- DELEGACION CIUDAD % 5 e . e -
ggrmé?& g.- DELEGACION ESTADO . . 1 i " 5
PARTIDA 4.  DELZCACION - 5 5 = % .
MICHOACAN " : ~ i = 5
PARTIDA 5.- DELEGACION NUEVO 2 A q c ‘, A
LEON ‘ “ a
PARTIDA 6.  DELZGACION - 3 5 " " c
QUERETARO - M ' ¥
PARTIDA 7.- DELEGACION BAJA 5 5 P . 5 6
CALIFORNIA : %
TOTAL SRt il SR SRR it A Forit o TG MR LR IR - 1

VIGENCIA DEL SERVICIO

La vigencia del servicio sera a partir de las 00:.00 horas del dia 16 de julio 2 las 2400 haras del 31 de agosto de
2019,

CARACTERISTICAS MINIMAS QUE DEBERA CUBRIR EL PERSONAL EN SERVICIO

a. Sexo femenino o masculino depenaiendo de lzs necesidades del servicio,

b. Edad minima de 2% hasta una maxima de 5C anos; (La cual s= acreditaréd con copia del Acta de
Nacimiento y original para cotejo; y cdebera ser presentada a los 8 dias habiles pestariorss al inicio del
instrumento juric'co).

c. Escolaridad preferenternente preparatoria, minimo de szcundaria terminada; (L2 cual 3¢ acreditard con
la copia del certificado del dltimo nivel de estudios vy original para cotgje; y deberéd ger prisentada a |OS/
5 dias habiles posteriores al inicio del instrumento juridico). 7
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d. Exhibi- cepia vicente del Registro Nacional de Seguridad 2ublica.

e, Fresentar constancia ¢e No antececentes penales por cada elemento; vy cebera ser presentada a los 5
dias habilas posteriores ai in cic del instrurnanto juridico.

: Acreditzr cor constanciz de institucion certificada que, recibié el curso basico de capacitacion, en el
manejo ¢& armas y/o técncas de defensa personzl; y deberd ser preszntada a los 5 dias habiles
posterioras al inicio de! instrumento juridico.

g. El elemanto deoeri contar con los conocirm entos bésicos de oroteccion civil, lo cual deberan de
acreclitar mediante cerstancia sxpedida por institucion facultada cara elle, presentarla a los 5 dias
nabilss posteriores al inicio del instrumento juridico.

h. Todos los elementos deberan de contar cen certificado de grupe sanguineo y contar con el seguro
social debiendo rnantenerlo actualizado (IMSS); y debera ser presentada a los 5 dias habiles posteriores

al inicio del instrumento juricico.

EQUIPAMIENTQ REQUERIDO:

EQUIPAMIENTO
Dhgnnt R gl S (R S AR UG i e erimégenc. Radios Lampara

PARTIDA 1.- OFICINAS CENTHALES 2 5 T &
PARTIDA 2.- DELEGACION CIUDAD DE =
MEXICO 5 6 2 2
PARTIDA 3.- DELEGACION EGTACO DE
KNI 0 ) : 10 10
PARTIDA 4. DELECACION MICHOACAN 5 5 2 >
PARTIDA 5.- DELEGACION NUEVO LEON > 7 3
PARTIDA 6.- DELEGACION QUERETARD 6 = = c
PARTIDA 7.- DELEGACION BAJA
CALIFORNIA ° 0 4 L

[ S ey b B i I e 44 63

RADIOS:

El Proveedor entregara 44 madios de comunicacion tipo radio EP 450 o sirnilar, en caso de dafio o falla los
debera sustituir en un plaze maximco de 24 horas, posterior a la netilicacién

LAMPARA SORDA:

E! Proveedor entreaara 63 lamperes de mano recargzable de naldgeno o led de alto flujo, se recomienda:
Lampara Tactica, visibiliclad de 100 mits. o su equivalentz, en caso Jde dano o falla 'as debera sustituir en un plazo
maximo de 246 hores, pasterior a la natificacion.

FORNITURA:

El Proveedor entregara 18 Fornituras PR-24 con Tenfa Macanz de Policarbonato PVC policiaca para los

elementos que se solicitan en esie Anexo.
I"ijzna 38 de 122
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GAS LACRIMOGENO:

El Proveedor entregara 18 cilindros con gas lacrimoégeno para los elementos qua se solicitar en este Anaro.

EL PROVEEDOR DEBERA CONTAR Y PRESENTAR EN LA COTIZACION LCS SIGUIENTES REQUISITOS:

a) Su Autorizacion acuerde de revalidzcidn a la Autorizacion expedida por la Direccidn General de
Seguridad Privada dependiente de la Secretaria de Proteccion y Seguriclad Ciudadana la cual debera
contemplar todas las Entidades Feoerativas en |25 caales se prestaran los servicios, misma que debera
estar vigente en el mormento en cue se prezente gz “la convocante” v durante |z vigencia del
instrumento juridico, bajo las siguientes modalicades.

Il
Il

Seqguridad Privada a Personas
Seguridad 2rivada en los Bienes

1. Seguridad Privada en el traslado de bienes o valores Subracdalidad B) Vigilancia

IV.  Seguridad de la Infermacion

VI.  Sisternas de Prevencion y Responsabilidades

VI Actividad virculada con Servicios de Seguricad Privada

B. Permiso vigente emitido por ia Direccién CTeneral de Securiclad Privade ce la Secretaria de
Seguridad Pablica de la Ciudad de México para prestar servicics de seguridad privada,
acompanado de su oficio de la autorizacion del permiso en caso ce ernpresas cle nueva creacion
o de revalidacion del mismo bajo las siguiertes modalidadss
e Seguridad y proteccion personal
® Vigilancia y proteccion de bienes
e (Custodia, traslado y vigilancia de sienes c valores
® | ocalizacion e informaczidr de personas o bienes
e Actividadas inherentes a la seguridad privada

C. Descripcicn del eguipo con gue cuenta el personal de vigilaricia del proveecdor, arexando
fotografias de los equipos, patrullas y uniforrmes para prestar el servicio.

D. Escrito en que el proveedor manifieste bzjo orotesta de decir verdad que.

» Loselementos que proporcionara a “EL INEA”, contaran por lc menos corn 1 ano de experiencia;

» Seran de sexo masculino o fernenino, de 2% a S0 afos de edad, con estudios minirnos de

secundaria terminada.
» Que contaran con la prestacion de seguridad social en el IMSS, presentando mensualmente las
constancias vigentes.
» Quelos elernentos aue proporcicnara a "EL INEA”, no contaran cor antecec2ntes penales
PERDIDA DE BIENES.

La pérdida de bienes propiedad de "EL INEA" serd responsabilidac exclusiva del prestador del servicio
adjudicado, por lo que deberd comprometerse y obligarse expresameante en su propuesta tecnica a asumir
dicha responsabilidad, salve que de las investigaciones que realice sobre ¢l particular, ofrezza prueba en
contrario; esta prueba estara a cargo del prestador de sarvicio adjudicado y en un tiempeo rnaximo d= 5 dias

habiles a partir de la fecha er que el Titular del Departamento de Servic os Generales tenge
la pérdida o pérdidas de bieres.
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Dichas vérdidas las absorbera el prestador de servicios adjudicado pagando o en su caso devolviendo el mismo
bien, el cual reun -4 las misrnas caracteristicas a satisfaccion del "EL INEA” [marca, Zipo y/o modelo) en un plazo
no mayor de cinco dias habiles o de lo contrario "EL INEA" descontara administrativarnente el monto del costo
de los bienes, del importz mensual del servicic sin perjuicio de gus, ensu caso, el “EL INEA" denuncie los hechos
ante la autoricad cormpetente. Los cosios de los bienes siempre corresponderan al valor de reposicion de los
mismos en caso ¢2 estar descentinuados, se considerara aquel que se asemeje dentro del mercado, a las
caracteristicas del hien perdido. Cuando en un mes calendario se generen mas de tres reportes por motivo de
perdida de bienes, se aplicaré la deduccidon, cerrespendiente.

CONPRICIONES Y ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL SERVICIO DE VIGILANCIA.

PARTIDA 1= OFICINAS CENTRALES
a. El guardis debera registrar en bitacora diaria la entrada y sglida tanto de los servidores publicos del
INEA, como de los visitantes.
b. Los finas cle s2imana vy dias festivos, los servidores cublices tandran acceso a las instalaciones del INEA,

sizmpre y cuando se entregue al Departamanto de Servicios Generales con anticipacion a 8 horas, oficio
con la relacion da quienes ingresaran.

= Los buitos, maletzs, pertafolios v tedo objeto veluminoso, seré objeto de revisidn, mismo que el guardia
varificzra de rnanera respetuosa.
d. No se perrnitird por ningln motivo la entradsa a laborar o realizar tramite alguno a personas en estado

de ebriedad o bajo el influjo de sustancias psicotrapicas o alcaloides, asimismo, no se perrnitira el acceso
avendadoraes arnbulantes o personas armadas, debiendao informarlo en el reporte de novedades.

e. IPara la entraoa v salida de mokiliario y equipc diverso prepiedad del INEA, 2] guardia requerira la salida
de almacén y salida de Lienes instrumentalas segun corresponda, debidamente firmado por el titular
de la Subdireccion de Recursos Mateariales v Servicios o el titular de la Jefatura del Departamento de
Control Patrimonial, para el caso de oficinas centrales y para el caso del almaceén central sera el titular

de la Jefatura del Departamento de Almacén, con el selle correspondisnte del area, anotando nombre

v cargo de la persena que recibe o retira los objetaos.

f. l.a entrada y salida de bienes propiedzd ce servidores plblicos, prestadcores de servicios y visitantes
deberin ser registrados en el formato aue progorcione el Departamento de Servicios Generales,
independientamente qua se informe en el reporte de novedades.

g. IPara la salida de la basura, el guardia dekera raviser las czjas, botes o meaios utilizados, a fin de evitar
sustracciones de bienes.
h. Al térming del horario de oficina, el guerdia oe sequridad debera revisar todas las instalaciones de los

inmushles bajo su custodia, asimismo reportara de inmediato cuando se queden abiertas las puertas
de oficinas, en cazo de encontrar roto el maobiliario, equipo v vidrios, e%c., s anotaran estas novedades
en la o tacora correspendiente, 2n el momento de llevar 2 cabo sus rondines.

FUNCIONES DEL GUARDIA DE SEGURIDAD POR PUESTO O MANDO EN CADA UNGC DE LOS INMUEBLES.
SUPERVISION.

a. DRentio del servicio de vigilancia, se debera considerar un supervisor de 24 horas que estara ubicado en
Francisco Maragusz N° 160, Colonia Condesa, Cuauhtémaoc, Cadigo Postal 05140; mismo que debera
reportarse can &l Titular del Departamento de Servicios Cenerales y estar en contacto con la vigilancia
de todoes los inmasbles.
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JEFE DE TURNO

a. El Jefe de Turno realizara la supervision de los guardiss de sequridad verificara que se cumnplan sus
consignas, asistencia v conducta durante el servicio, asi corro de integrar y entregar el parte de
novedades, pernoctas y reporte dz incidencias extraordinarias.

b. Supervisar directarnante al guardia de seguridad en los pusstos asignades, verificando el correcto
desempeno de las consicnas.
c. Efectuara las investigaciones correspondientes en caso de robo o incidente al interior de los inmuebles,

reuniendo pruebas y elernentos de juicio necesarios para presentarlos a la Subdireczion de Recursos
Materiales y Servicios o al Departamento de Servicios Generales.

d. Atendera todo aguel reporte o queja gue presente algun servidor pablico o visitante ¢n relacion con la
seguridad y vigilancia, dandole la scluc’on corracta <f se encuentra dentro de sus alcances o turnarla a
la Subdireccion de Racursos Materiales y Servicios o al Departamento ce Servicios Gereralas,

e. Atendera cualquiear llamada de los guardias de seguridad con objete de apoyarlos ante stuaciones de
seguridad o emergencia.
f. Recibira e intearara los partes de novedades d2 todos los inmuebles, efectuzados por los elermentos

responsables de cada uno de ellos, para entregarics a primera hora del dia siguiente de hzber concluido
el servicio al Departamento de Servicios Generales.

g. Debera atender a ios servidores puklicos del INEA en caso de presentarse a laborar en horarios no
hébiles de acuerdo a los procedimientos estacleciaos.

h. Efectuara recorridos constantes por los diferentes pisos y puestos de seguridad, a fin de detectar 1iesgos.

i Mantendra una agenda actualizada de los teléfonos de ernergencia v conocer fa forrna de establacer

contacto inmediato con las autoridacies el sector de seguridad publica correspondiente, asi con la
Subdireccion de ecursos Materiales y Servicios o Departamento d2 Sarvicios Cenerales.

j El guardia se encargara de la asistencia del personal de su turmo y de firmar [a Lista de asistencia, las
pernoctas, el parte de novedades y reportes correspondientss en su turno y entregarlos al
Departamento de Servicios Generales, En caso de no cumplir, se aplicara al Provesdor la deductiva
correspondiente & la prestacion parcial del servicio.

k. Mantener limpio v ordenado sus areas donde s2 ubique el personel de seguriclach.

8 Debera recorrer las instalaciones del INEA y sus alrededores con el abjeto de cisuacis actos delictivos,
m. Colaborara con los pregramas de ahorro de energia de los inmueoles desconectanco aparatosy equipos
de oficina y aire acordicicnzdo que se encuentren encendidos en dizs y horarios no laborzbles.

n. Reportara cualquier anarnalia en las instalaciones eléctricas, hidrosanitarias v aire acondicionado.
o. Contar con un equipo celular para estar er coritacto Jas veces que s2an necesarias con la Subdireccion

de Recursos Materiales vy Servicios ¢ el Departaments de Servicios Gencrales.

GUARDIA DE SEGURIDAQD UBICADQO EN PISO

a. Evitar el ingreso de personas ajenas al INEA, sin autorizacion.

b. Su ubicacion sera en los inmuebles y entre 'cs pisos sclizitar a todo servidor publico cue labore en el
INEA, porte la credercial del INEA y en caso de los visitantes porten su gafete,

c. Los servidores publicos que no prasenten la credencial al momento de ingresar a las instalaciones que

los identifica como trabajadores d2l INEA, ceberd solicitarles se registren en la libreta de ingreso y
proporcionarles un gafete provisional.

d. Revisar maletines o paquetes que pretendan introducir o retirar de las instalaciones, registrando y
recabando los pases de entrada o salia correspondiente segun sea el caso.
e. Evitar que personas no autorizadeas ingresen a las instalaciones
f. Deberan abrir y cerrer las puertas de acceso del piso corresoondienta de acuerclo al horario estab!e;l’é{/
”
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por el INEA
Reportar las incidencias de su puesto a su jefe de turno.

GUARDIA DE SEGURIDAD EN EL ACCESO AL ESTACIONAMIENTO

a.

b.

Debera evitar cue perzonas y vehiculos ajenos al INEA ingresen sin autorizacion del Titular del
Depzrtamento de Servicios Cenerales.

Controlard el acceso dz los vehiculos de visitantes, asi como 2l registro de |z entrada de material, equipo
o muebles, siampre anctando el nornore del concuctor, ndmero de elacas del vehiculo y recabando el
de salida autorizado por el responsabdle del Lien y verificer que coincida con lo descrito en el pase
documento, rezistrandolo en su parte de novedades.

Revision cde cajuslas a la salida d= los vehiculos

Registrar en la kitacora a los servidores publicos y acompanantes que se presenten a laborar en dias y
horatios no laborables, para ello deberan presentar |2 credencial que los acredita como trabajadores y
2l oficio que justifique su actividad en el inmueble.

Reportari las incidencias de su puesto de los vehiculos.

Megar lz entrada y salida oeatonszl,

Registrar 2n la bitécora a los servidores publicos y acompsafiantes que se presenten a laborar en dias y
horarios ne laberabies, para a su Jefe de Turno.

informar a tedo el personzl gue ingrese en vehiculo per la rampa, que deben circular con las luces
encendidias mientras permanezcan en circdlacién dentro del estacionarniento,

Debers registrar en las bitdcoras, los vehicules oficiales y particulares que pernocten en las instalaciones
del INEA.

PLIEGO DE CONSIGNAS

1.

A peticidn del Titular de la Jefatura del Departarnento de Servicios Generales podra solicitar al Proveedor
al releve ¢ rotacian de les elementos.
Identificar plenamente a todas las personas que tengan acceso a las instalaciones del INEA.
Revisar bolsas, portafolios, paquetes, maletas ¢ bultos que entren o salgan de las instalaciones, sin tocar
los articulos,
No permitr Iz ertrada a vendedores ambulantes,
Evitar el acceso a personas en estado de ebriedad o bajo el influjo de sustancias psicotropicas o
alcaloides.
Tratar con cortesia y arnabilidad a todas las oersonas que por diferentes motives visitan las instalaciones,
Llevar 2l registro en la libretz de control de las visitas que llsguen al INEA, con los siguientes datos:

« Jecha.

o  Nomore dei visitantz,

= Cormpaniia cue representa.

+  JPersonz a quien visita v rmotivo de la visita

= |Hora de entrada.

« |Horade szalida.

»  Observeciones.

El servidor puklizo qus por necesidades del servicio se presente a laborar en dias inhabiles (sabados,
domingos o dias festivos) deoperd de tener autorizacion gor escrito del Director o Subdirector del drea y
autorizade per el Departarnento de Servicios Ganerales, en caso contrario no se le permitira el acceso.
Deberan atender las disposiciones gue ermita la Direccion de Administracion y Fianzas para el accesoy
salida del perscral que labera en las instalaciones. /;/
7
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No permitir la saiida de bienes propiedad del INEA, sin el vale de salida de bienes instrurnantales
autorizado por el titLlar del Departamento de Control Patrimonial.

No permitir fa entrada de ningun tipo de material, sin le autorizscion correspondiente del Titular del
Departamento de Servicios Generales o por el titular del Departamento del Alrmacenes e Inventario en
el caso del Almacan Central.

Los registros de los vehiculos propieclad del INEA, servidores publicos y visitartes deberan registrarse
diariamente en el formato de entrada y salide de vehiculos

No permitir el estacionamiento de vehiculos en las dreas que obstiuyan la circulacian,

Registrar en la libretas de control del estacionamiento los catos de entrada y salida de los vehiculos de
los prestadores de servicios (proveedores), los datos referentes a:

Fecha.

Nombre del chicfer y sus acomozrantes.

Razon social.

Vehiculo.

Numero de placas.

Numero de factura, remision, salida del elrnacen, etc

Hora de entradez.

Hora de salida.

Nombre de la persona que recibe 21 ratarig! o cervicio.

Queda prohioico al guardia de seguridad recibr matenales de cualquier indalz sin la cebida
autorizacion de parte del Titular del Departe mento de Servicios Generales.

DESPUES DE LA SALIDA DEEL PERSONAL QUE LABCRA EN EL INEA, DIARIAMENTE EL GUARDIA DEBERA
CUMPLIR CON LAS INDICACIONES QUE A CONTINUACION SE DETALLAN:

-

Apagar aparatos y ecjuipos rmaquinas og escripir calculadoras, cafetaras, fotocopiadoras, enfriadores.
Revisar que las veniznas de las oficinas se encuentren cerradas.

Apagar las luces de pasillos v areas comunas que no se utilizan

Cerrar las llaves dal agua.

El personal de vigilarcia deberd efectuar recorridos de inspeccidn necturra, cen intervales de tres horas
y en sabado, domingo y dias festivos, con intsrvalos de seis horas.

Informar de inmediato los sucesos relevantes, novedades v la presarcia de personas sospechosas, a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios y/o Departamenta de Servicios Generales,

Apoyar al personzl de INEA en situaciones necesarias cormo: incendio, terremoto, asalto a mano armada,
inundaciones, sabotaje, escape de gases 0 vacores, corto circuita, manifestacidn y motines, verificando
las rutas de escapa.

Acatar las disposiciones y coordinarse con las auloricades policiales. cuarpe de bernberos y proteccion
civil, en caso de oresentarse una arnargencia on las instalaciones de! INEA, marteniendo en tedo
momento informadas a les autoriddadezs del INEA.

Identificar y reportar cualquier pos bie riesgo en ias instalaciones gue puedar reprezentar un peligro
fisico para el personal o técnico pera las instalaciones del INEA, a! Departamenta de Servicios Generales.
Participar y actuar en los protocclos establecidos en materia de proteccion civil v simulacros,
observando en todo memento las indizac ones c2l Comité Interno ce Proteccion Civil del INEA.

Llevar un registro de actividades de los inmueblas en las bitacoras oara elaborar el parte da novadades
que proporcionar tanto 2 sus superiores en turno. como al Subdirezcion de Recursos Materiales y
Servicios y/o Departamento de Servicios Cenerales.

Pagua 93 de 122
IA-ONMMEADCI-ET3-2019




5 SEP | @) weme

reekiges niiEls ©y Fnucacon
M asganein TR LSS NULIOsS

O T Y

CONDUCTA DEL GUARDIA DURANTE LAS HORAS DE SERVICIO.

Debers presaentarse a sus labores 15 minutas antes de lz hora de entrada.
Ceportarse con prontitud a cualquier asignacién cue se encomiende.

No abandonar su puesto hzsta que haya sido debidamente relevado.

Comportarze en todo momento con amakb l'cad, cortesia, resoetc y seriedad.
Permanecer despierto y aleria en todo momento.

No leer mientras esté cle servicio, excepto documentos relacicnados a sus tunciones,
No realizar transaccionas camerciales en su servicio.

No sceotar ragaics. ni gratificaciones de ninguna clase,

No fumar durante las horas del servicio.

No usz’ lenguaje amenazante, abusivo o irmprepic.

No ingeric bebidas alcohalicas cuanco este en servicio.

No jugar uzgos de azar dentro ce las instzlaciones

No informar hechos de manera objetiva.

No hacer usa inclebido d2 teléfonos y equipo de computo del INEA,

Mantener su perirnetre de trabajo aseado, ra preparar o ingerir ningun tipo de alimentos en sus puestos
d2 trabajc.

Cumyzlir con las consianas que se le entregan al iniciar su servicio,

Comunicar a sus superiores, cualquier anorralia que observe en el servicio.

EL SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA SE REALIZARA EN 1.0S SIGUIENTES INMUEBLES

ARG T T o T DIRECCION! ] ! .
FOANCISCC MARQUEZ NO. 160, COLONIA CONDESA, ALCALDIA
CUAUHTEMOC, CIUDAD DE MEXICQ, CODICO POSTAL 06140

ANMORES NO. 760, COLONIA DEL VALLE, ALCALDIA BENITO JUAREZ,
“ | ClUpAD DE MEXICO, CODIGO POSTAL 03200

MANUEL LOPEZ COTILLA NO. 755, COLOMIA DEL VALLE, ALCALDIA
BENITO JUAREZ, CIUDAD DE MEXICO, CODIGO POSTAL 03100

MIGUEL LAURENT NO. 119, COLONIA TLACOQUEMECAL™, ALCALDIA
BENITO JUAREZ, CIUDAD DE MEXICO, CODIGO POSTAL 03200
RECURSDS HIDRAULICOS NO. 1, AVENIDA MARIO COLIN Y CALEANA, |
5 | COLONIA L& LOMA, TLALNERANTLA DE BAZ, CODIGO POSTAL 54080,

ESTADO DE MEXICO

SUPERVISION

El prestador de servicios adjudicado se cbliga a traveés de su supervisor a la entrega diaria de las respectivas hojas
de control de asistanca ce todos los Cantros de Trabajo al Titular de la Jefatura de Setvicios Generales.
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ELEMENTOS REQUERIDOS:

b ! PR BEE TR e Lo EQUIRADO
CHEMIN L A T N T MA i M

UBICACISN i ainstes Bo g

FRANCISCO MARQUEZ NGB0, CCLONIA CONDESA,
ALCALDIA CUAUHTEMOC, CILIDAD DE MEXICO, -
CODIGO POSTAL DG14C 2 “ N & - 2
TELEFONO 5211-0824 EXT. 512

AMORES NO. 760, COLONIA DIL vALLE, ALCALDIA
BENITO JUAREZ, CILDAD DE MEX.CO CODICO ¢ 5 . c
POSTAL 03200 | & .

TELEFONG 6366-0703 !

o
[

MANUEL LOPEZ COTILLA NO 72%, COLOHIA DEL
VALLE. ALCALDIA BENITD JUAREZ, TIUDAD DE 3 o 3 } 2 & ¢
MEXICO, CODICO PCSTAL 01310) ) ) -

TELEFONO 5682-7747

MIGUEL LAURENT O na, COLONIA T
TLACOQUEMECALT, ALCALDLY BEMITO JUAREZ >
CIUDAD DE MEXICO, CODIGO FOSTAL £3200 2 o % 2 t = g
TELEFONO 555040027 55504048 1

th

RECURSOS HIDBAULICOS MO 1 AVENIDA MARD ]
COLIN ¥ GALEANA, COLONIA LA LOMA 1
TLALNEPANTLA DE BAZ, COCICO FOSTAL SA0EO, 4 | 4 c
ESTACO CE MEXICO
TELEFONO §763-2152

w
(=]
[
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FUNCIONES DEL GUARDIA DE SEGURIDAD POR PUESTO O MANDOC EN CADA UNO DE LOS INMUEELES.

SUPERVISION.
d.

Dentro del servicic de vigilancia, se debera censiderar un supervisar de tiempo completo que estara
ubicado en Francisco Marquez N*. 160, Celonia Condess, Cuauntérnoe, CODIGO POSTAL 06140, mismo
que debera reportarse con la persona encargade de la supervision del servicio por parte del INEA y estar
en contacto con la vigilancia de todos 10s inmuebles,

JEFE DE TURNO

El Jefe de Turno rezlizara la supervicicn de los guardias de sequridad, verificara que se cumplan sus
consignas, asistencia y conducta durante el servicio, as’ como de integrar y 2ntra2gar el parte de
novedades, perroctas y reporte de incidencizs extraordinzrias. manteniencc n toco rmomento
actualizado el directorio dz emergencia.

Supervisar directamente al guardia de seguiiclad en los puestes asignados, verilicando el cerrecto
desempeno de las consignas.

Efectuara las investigaciones correspondientas en caso de robo o incidente al imteror de los inniuebles,
reuniendo pruebas y elementos de juicio necesarios para presentarles la oficina de 2ecursas Matearial
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y Servicics Generales o al Departamento de Administracidn y Programacién

stendera tode aguel reporie o queja que presente algun servicdor puklico, visitante, prestador de
servicios en rzlacidn con la sequridad y vigilancia, déandole la solucidn correcta si se encuentra dentro
desus alcancas o turniéndolz a la oficina de Recursas Materiales y Servicios Generales o al Departamento
de Administracion y Pregrarnacion.
Atendera cualquier llamada de los guardias de seguridad con objeto de apoyarlos ante situaciones que
salgan cle centrol respectoe a la seguridad v vigilancia.

Recibira < integrara los partes de novedades de todos los inmuebles, efectuados por los elementos
responsables de cada uno de ellos, para entregarlcs a primera hora del dia siguiente de haber concluido
sl servicio a le oficina da Recurscs Materiales y Servicios Generales.
Debera atender a los servidores publicos cel INEA en caso de presentarse a laborar en horarios no
habiles de zcuerdo a los procecimientos establecidos.

Efectuara recorricos constantes por los diferentes inmuables y puestos de seguridad, manteniéndose
alerta, & fn de detectar riesgos.
Mantendra una agenda actualizada de los tel#fonos de emergencia y cornecer la forma de establecer
contacto inmediato con las autoridades de! sector de seguridad publica correspondiente, asi como con
la oficing cle Recursos Materiales y Servicics Cenerales o al Departamento de Administracion y
Programacion,
El guarclia se encargara de la zsistencia del personal de su turno v de firmar la lista de asistencia, las
pernactas, el parte de novecades y reportes correspondisntes en su turno y entregarlos a la oficina de
Recursos Materiales y Servicios Generales. En caso de no cumplir, se aplicara al prestador de servicios la
deductiva correspondiente a la prestacién oarcial del servicio.
Verificara la linnpieza y @l orden en las areas donde se ubicue el personal de seguridad.
Debera recorrer las instalaciones del INEA y sus aliededcres con el objeto ce disuadir actos delictivos.
Colaborara con los programas de ahorro de energia cle los ‘nmuebles desconectando aparatos y
aquipos de oficina y aire acondicionado que se encuentren encendidos en dias y horarios no laborables,
Recorrera el interior y exterior de los inmuebles del INEA parz inhibir cualquier acto que atente contra
los bienes muebles e inmuebles.

Reportara cualguier anomalia en las instalzciones eléctricas, hidrosanitarias y aire acondicionado.
Durante la vigilancia nocturna los guardias ceberan estar atentes para evitar que personas ajenas se
acerguen a las instalaciones y causen darfos como. efectuar pintas, lanzar objetos extranos, pegar
cropaganda en las parades, romoer cristales, hacer necesicades fisiologicas o cualquier otro acto que
deje an avidencia la seguridad.

GUARRIA DE SEGURIDAD UBICADO EN ACCESO A LA DELEGACION Y COORDINACIONES DE ZONA

a.

b.

Cc.

et i L H

£l guardia de seguridad que desempefe esta funcidn, deberad evitar que perscnas ajenas al INEA entren
sin autorizacion.

Su ubicaciér serd en accaso a los inmuebles, vigilando que todo servidor pilblico que labore en el INEA,
asi corno a quienes prestan su servicio sccial porten la credencial del INEA vigente o en caso de ser
orestaclor de servicios debari portar su gafete de visitants.

Los guardias vigilaran v verificaran que los sarvidores pubtlicos gue no presenten la credencial que los
identifica corno trabajaderes del INEA4, se registren en la recepcion de acuerdo al procedimiento
astablecico v porten su gafetz provisional.

Los guarclizs ravisaran maletines, paquetes, bultos o cualquier otro obj2te extrano que pretendan
introducir o retirar de las instalaciones, registrando y recabando los pases de entrada o salida
correspondiente sequn sea el caso.

Los guardlizs deberdn evitar que personas ajenzs al INEA ingresen a las instzlaciones en ho_r_aino habiles
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sin la debida autorizacion.

f. Los guardias debetan ser responsables de zorir y cerrar las puertas de acceso del inmusble
correspondiente de acuerdo al horario establacico oor el INEA.
g. Los guardias reportaran las incidencias de su pu=sto a su jefe de turno.

a. El guardia de seguridaa que desempzne esta funcicn debera evitar que personas v vehiculos ajenos al
INEA ingresen al edificio sin autorizacion, y vigilar que el servider cublico autorizacdo para entrar al
estacionamiento haga buer uso del corbatin de acceso.

b. El guardia de seguridad controlara el accesc de los vehiculos de visitanites, asi corno <l registre de la
entrada de matenal, equice o muebles, siempre arotando el nomore cai cenductoer, nimero de placas
del vehiculo y recabzando 2l pase ce salida auterizade por el responsable del bien y verficar que coincida
con lo descrito er. &l decumento, registrandoic en su parte de novedaces.

c. El guardia de seguridad observara con atencion los vehiculos que entren o salgan, si nota que portan
maletas, paqueteria, bultos, cajas o cualquier cojeto que por su naturaleza crea conven ente ravisar,
indicara al conducter que todo equipo que introduzca debera registrarse y en ceso cle querer sacarlo
debera portar los pases de salida cerrespondientes, asi como revision de cajuelas.

d. El guardia de seguridad negard la entrada y salica peatonal por @s¢ ouesto solamente estara permitida
para los guardias de seguricad, por lo que evitard gue otras personas hagan uso de s acceso.
e. El guardia de seguridad registrara en la bitdcora a los servidores publicas y acornpahantes que se

presenten a labo-ar en dias y horarics no laborabizs, aclarando que, para poder ingresar, deberan
presentar la credencial que los acredite como Uabajadores y el oficio jue justifigue su activicac en el

inmueble.

f. El guardia de seguridaa reportaré las ircidencias de su puesto a su Jefe ce Turno,

g. El guardia de seguridad infarmara & tcdo el persenal gue ingrese en vehiculo por la ramoa, tendrén que
circular con las luces encendidas mientras permanezcan en circulacign dentre cel estacionamiento.

h. El guardia de seguridad debera llevar @l centrol en laz bitdcoras, de los vehicules cficiales y particulares

que pernocten en las instalaciones del INEA, en caso de los vehiculos particulares deberan verificar con
la oficina de Recursos Maleriales v Servicios Generales el ofic.o en el cual justifique la estancia del
vehiculo en el estacionamiento

i El guardia de seqguridad debera indicar al parsonal de los prestadores de sery cics de rrantenimiento
externo que, pare stectuar trabajos, el accese €35 por la entrada = eslazionamisntos donde deberan
mostrar la orden de rabajo, sobre todo si es en horarios y dias no labarables.

CONDICIONES ADICIONALES.

1. Por necesidades en la operacidn, el INEA podra solicitar un aumente o disminucicn 2n ¢l narnero de
elementos para cubtir puastos en los inmuebles, notificando previaments al prestador de servicios, a fin
de que realice los ajustes en su asignacion.

2. Enelcasode que serequieran elementos adicioralas para el traslado de bienes patrirmoniales o valores
del INEA, se realizaré la peticion con 2rticipacion, a fin de que se asignen los cusiodios requeridos.

3. En caso de requerir un dispositivo de seguridad especial los dias de page a los servidores publicos y de
acuerdo a las necesidades del INEA el prestador del servicio realizard un disocsitivo que consistira en la
asignacion de elarnentos adicionales de segundac y supervision 2special, debiendo contar con el
equipo y armamento requerido, £in costo adicional para 2l INEA, los cualas podran ser subcontratados
por el prestador de servicios. _”

4. A peticion del Titular de la oficina de Recursos Materiales v Servicios Ceneralas pocra solicita‘r/a'r
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DESPUES DE LA SALIDA DEL PERSONAL QUE LABORA EN EL INEA, DIARIAMENTE EL GUARDIA DEBERA
CUMPLIR CON LAS INDICACIONES QUE A CONTINUACION SE DETALLAN:

Revisar que todos los aparatos y equipos como son maquinas de ascribin, calculzceras, cafeteras,
fotocopiadoras, enfriadores, etc, se encuentren apagados,

Revisar que las ventanas de las oficinas se encuentren perfectamente cerradas.

Apagar las luces cue no sean necasarizs.

Revisar que las llzves del agua estén bien cerradzs.

Revisar cajas, botes o medios utilizados para la salida de basurza de los pisos, estacionzrnientoy bodegas,
a fin de evitar sustraczciones de objetos o articules arnparados kajo esa actividad, asi como ne permiti
por ningun motivo |2 salida del cartén a ©in de que sea entregade al vehizula ¢ camidn recolecter de
basura.

El personal de vigilarcia debera efectuar recorridos c 2 inspeccidn nocturna, con intenalos de trées horas
y en sabado, dominco vy dias festivos, can intervalos de seis horas.

Informar de inmedizto a la persona encargada de |z supervision czl INEA y al suparvisor del prestador
de servicio de los sucesos relevantes, novedades y la presencia ge personas sospechesas, asi como a la
oficina de Recursos Materizles y Servicios Generales.

Registrar en bitacorzs todos los sucecos que tengan trascendencia o gue causen algun afecto.

Evitar la fuga de informacion, relacionada con 2| servicio, asi como también las relacicnadas con las
actividades de cada Jno de los servidores piblicos del INEA. (Discrecidn del guardia de seqguridad)
Apoyar al personal de INEA en situaciones necesarizs como: incand o, terramaoto, azalto a mano armada,
inundaciones, sak:otaje, escape de gases o vapores, corto circuito, rranifestacion y motines, verificando
las rutas de escape. extintores, hidrantes, stc.

Mantener el estace de alerta en todo momento y en toclo lugar, en los actos del servicio.

Acatar las disposiciones y coordinarse con las autorioades policiales, cuerpo de bomkbercs y proteccion
civil, en caso de presentarse una ernergencia en las instalaciones ¢el INEA mantenizndo en todo
momento informadas a las autoridades del INEA,

Custodiar los valores institucionales oara lo que es necesaric conformar cispositivos u operativos de
seguridad con personal altamentsa capacitaco.

Identificar y reportar cuaiquier posible riesgo en las instalaciones que puedzn reoresentar un peligro
fisico para el personal o tecnico para las nstalaciones del INEA, reporténdelo a la oficina de Recursos
Materiales y Servicios Cenerales

Participar y actuzr en los protocolos establecidos en materia de proteccion civil en eventos 1eales y
simulacros, observandec en todo rmomanto las indicaciones del Cornizé Interno da Proteccion Civil del
INEA.

Llevar un adecuado registro de actividades Ze los inmuebles :n las bitidcoras para elaborar el parte de
novedades que proporcionan tanto a sus supericres en turno, come a a oficing de Recursos Materiales
y Servicios Cenerales.

Observar que se resoeten las medidas de seguridad para evitar riesgos que pongan en peligro a los
servidores publicos dentro de las instalaciones, como puede ser inzéendio, terremota, asalto a mano
armada, inundacicnes, sabotaje, escape de gas ¢ vapores, certe cirzuito, manfestacidn y rmotines,

verificando las rutas de escape, extintores, hidrartes, etc. -
5

Phgina 49 de 122 t!
1A-O1IMDAQDI-E78-2019 o



p : ) s
. i BULEIORNG, PARI
w ;m Ll FOUCATION

e oS Anuiyos

EL GUARDIA EJECUTARA LOS PROTOCOLOS DE CONTROL DE ACCESO EN CADA UNO DE LOS INMUEBLES
DEL INEA, QUE CONSISTEM EN:

a)

b)

Vigilar cuidadosamente 2l access al edificio de la puerta principal, controlando la entrada y salida de

los sersidoeres prblicos prestadores de servicios v visitantes a través de los torniquetes.

A los servidorss paklicos del INEA, que ccuoen los inmueables sede se le invitara a la revision de rutina,

Jue consiste en.

o Que porten su gatete a la vista,

o Inspece or v revision fisica de maletas, portefolios, petacas v bultos voluminosos.

" Protece an de la integridacl fisica de los servidores plblicos dal INEA, de cualauier persona que se
encuentre dentro de las instalaciones sede y de los responsables dz! traslado de valores en el
desarrollo ds sus funciones.

o 2l guardia de sequridad estard atento que ningun prastador de servicio o visitante salga del
inmmueble con el galete o sticker autcrizado para su acceso, ya qua e extravio de éste podra
ocasonar un mal uso cel mismo o querer ingresar al INEA en forma indebida.

o Lz prateccidon de los bienes patrirmoniales del INEA, que se encuantren dentro de los limites de las
instalaciones sede, 2si came aguellos que requieren custodia mientras se encuentren en transito,

o Conocear y chservar las disposiciones vigentes en materia de proteccion civil, asi como brindar el
apeyo en los simulacros o @n caso de presentarses uns eventualicdad real.

° El guardia de seguridad tendra la cbligacion de vgilar que no sean sustraidos sin previa
autorizacion los bienes patrimoniales oropiedad de! INZA; bajo la premisa de que, en caso de
llegarse a dar la sustraccidon indebida de algun bien, el pago del deducible sera cubierto en su
totzlidad por el prestagor ce servicio, 0 en caso de 2xistir complicidad esta obligado a cubrir la
total'dad del dano.

" Que no sz introduzean al interior del edif cio productos o articulos para venta en oficinas, asi como
bebiclas alcohdlicas, drogas, armas de fuzgo v ogjetos gue puedan ser Nocivos o que representen
algun peligre o riesgo para el servidor oublico del INEA, visitantes e instalaciones en general.

ACCIONES

Vigilar.- pare crever cuaicuier acto gue pudiera poner en riesoo la integridad fisica de cualquier persona
que lic'tarnente se encuentre dentro de las instaiaciones del INEA.

Prevencidn.- Ce cualquier acto que pudizia constituir un delito y/o de cualquier tipo de siniestro.
Represion.- e cualguier acto cue pudiera constituir un dalito,

Detencion.- De tedo aquel individuo que sea sarprendido, dentro del INEA en el momento de cometer
un ilicito o en el momento proxirno a su real zacicn,

Control.- D2 entradas y salidzs de perscnasz, biznes muebles y/o vehiculos.

Vigilar y proteger.- salvaguardlar las instalacicnes, bienes patrmoniales, servidores publicos y visitantes
del INEA, las 24 hores del dia durante fa vigencia del instrumento juridico.

CONDUCTA DEL GUARDIA DURANTE LAS HORAS DE SERVICIO.

B+ T
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Jebera presentarse a sus labores 15 minutcs antes de la hora de entrada.
Puntualicacl y asistenc a,

Reportarse cen prontitucl a cualquier asigriacion que se encorniende.

N2 abzndonar su puesto hasle gque haya sido d=hicamente relevadoe,
Comportarse en todo moamento con amabilidad, cortesia, respeto y seriedad
Parmanecer clespierto y alerta en tode morrante.

No leer rnientras esté de servicio, excepte literatura de sus funciones
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h. No entablar conversaciones innecesarias.

i.  Nodiscutir temas controversiales relacionadcs con politica o religién.

J-  Norealizar transacciones comerciales en su sarvicic.

k. No aceptar regalos, ni gratificaciones de ninguna clase.

I.  Nofumar durante las horas del servicio.

m. No usar lenguaje amenazante, abusivo o impropio.

n. Noingerir bebidas alcohdlicas cuando esté en servicio.

o. No jugar baraja o juegos de azar centro de las insta’aciones.

p. Noinformar opiniones personales, sino solamenta los hechos de maners objetiva.

q. No hacer uso indebido de teléfonos celulares, tatiletas y todo tipo de equipo de radiocornunicacion.

El guardia de seqguridad aebara ooservar invariablemente [o siguiente:

a) Estar siempre limpics, rasurados y con @l pelc bien ~ecortado (casquaeta regular) oara los varones y en
el caso del personal femenil debera presentarse con el pelo receaico.
b) Mantener el uniforme limpio, compieto y perfectamente arreglado y los zapatos lustresos.

COMPORTAMIENTO

En su trato, los guardias de s2guridzd observarén lo siguiente:

« Atender con cortesia y atencidr a toda persona que se dirija 2 ellos en busca ae informacion,
atencion o auxil o,

OBLIGACIONES EN SUS ESPACIOS DE TRABAJO.

a) Mantener su perimetro de trabajo aseado. no preparar o ingerir ningun tipe de alimentos en sus
puestos de trabajo.

b) Cumplir con las consignas que se le entregan al niciar su servicio.

c) Tener ala mano durante su servicio, los manuales innerentes a sus funcicnes.

d) Comunicar a sus superiores, cualcuier anomalia que cbserve en el sarvicio.

e) Ser ordenado en su trabajo.

f) Ser atentoy observado

PERFIL DEL GUARDIA: b
EL GUARDIA DE SEGURIDAD DEBERA CUMPLIR CON LOS SIGUIENTES REQUISITOS:
CONCEPTO DESCRIPCION
EDAD: Fluctoard entre los 25 v 50 anos ae edad. @
CONDICION FISICA: Deoserd encontrarse en ouen estads fisizo, B
ESCOLARIDAD: Fiaber moncluido la ir strucc 6n secundana deoigarn ants acre-liteda.
VOCACION: E |‘alefr e[r.o cjet}e:a .tener apmut:l para c-‘l servicio y dessrnoenar
prefesional y disciplinadarnente sus funciones,
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EL GUARDIA DE SEGURIDAD DEBERA CUMPLIR CON LS SIGUIENTES REQUISITOS

COMCEPTO

DESCRIPCION

COMOCIMIENTOS
NECESARIOS:

El elemant> detera zontar cen los cenocirnientos basicos sobre
primercs auxilivs, combat2 de incendos, léznicas de evacuacion,
procedimentos de ermerzencia y capacitacién relacionada a las
funcionas que cesempenzn, para lo cual deberan de acreditar
rmediante constarca expedida por institucién facultada para ello.

CAPACITACION:

El prestador del zervicio ceberd capac tar permanentemente a los
elermentcs de seguridad, 2n materia de proteccion civil, sequridad e
higiene v medicas de arnergencia, asi corio en caso de actos

vancédlicos o cascs de emergencia siniestros causados por la
naturaleza.

ADIESTRAMIENTO:

Experiencia minime de un aro Acrectar que cada guardia de
seguridad Faya recibido el curso basice de capacitacion, en el manejo
de armas y/'o téonicas de defersz perscnal.

CRITERIO E INICIATIVA

Reguiere certa interpretacion ¢2 las ordenes 1ecibidas al aplicarlas e
iniciativa para resclver eventualmente preblemas sencillos que se
presentan er el trabajo.

ESFUERZO FisICO:

Constante zsfuerze fisico como el requerido para estar de pie durante
su jornada cle trabajo.

ATENCION MENTAL Y/
VISUAL:

Prestar especial atencién durante la entradz y salida en horas pico de
los sarvidotes coblicos del INEA, visitantas v proveedores de servicios
garantizanco las normas requeridas,

AMBIENTE Y RIESGO:

£l desarrollo de sus actividades debe de llevarse a cabo incluso bajo
zircunstancias ambrentales pudiendo sar estas hurnedas, corrientes de
zire, frio, Huvia, ventilacién, caler, ruido, olores, resequedad, ete

Encuanto a riesgo este se puece presentar mediante agresiones fisicas
y verbales por parte de sarvicdores publicos v/o visitantes en general
aue ponen irclusive en peligro su vida.

RESPONSABILIDAD:

Vigilar las nstalaciones priorizando el cudado de los bienes
patrimcnialzs, asi camo de 'o: servidores publicos que laboran en el
INEA.

UNIFORMES:

£l uniforme del:e cumplir zor las normas del prestador del servicio y
debe prever 'as condiciones de clima. asi come las insignias. grados e
idenzificaciones correspondientas, para le cual deberd presentar
fotografias con 2l uniforma comgolete.

EQUIPC

El prestador de servicio deberd proporcionar un ecuico d2 cémputo, impresora e insumos de impresion para

entregar la parte cle novedades,

Adicionzlmente debera proporcionar las etiquetas de ervio blancas grandes, medidas 59mm x 102mm; para
elaborarlos g zletes parsonalizados de acceso de los visitantes a las instalaciones del INEA, ubicadas en Francisco

Marqu=z N° 160, Colenia Condesa, Alcaldia Cuauhtérnac, Ciudad ds México, Cadiae Postal 06140
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