DE LOS ADULTOS

PEDIDO ABIERTO NO. DAF-SRMS-009/19

PEDIDO ABIERTO PARA LA CONTRATACION DEL SERVICIO QUE CON FUNDAMENTO EN LA LEY
DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO, SU REGLAMENTO
Y LAS POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACION DE SERVICIOS DEL INSTITUTO NACIONAL PARA LA
EDUCACION DE LOS ADULTOS, EN ADELANTE “LAS POBALINES”, CELEBRAN POR UNA PARTE
EL INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACION DE LOS ADULTOS, EN LO SUCESIVO “EL INEA",
REPRESENTADO POR ANTONIO QUINTAL BERNY, EN SU CARACTER DE APODERADO LEGAL,
ASISTIDO EN ESTE ACTO POR BRAULIO CORTE AVILES, SUBDIRECTOR DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS; IRENE WALTHER SERRANO, DELEGADA DEL INEA EN BAJA
CALIFORNIA, KHARLA SHAROON MANDUJANO SOLI(S, ENCARGADA DE LA DELEGACION DEL
INEA CIUDAD DE MEXICO; GUSTAVO CARDENAS CHAVEZ, ENCARGADO DE LA DELEGACION
DEL INEA ESTADO DE MEXICO; OCTAVIO GONZALEZ SUAREZ, ENCARGADO DE LA
DELEGACION DEL INEA MICHOACAN; MARIA DE LOURDES URBINA CARRILLO,
COORDINADORA REGIONAL Y ENCARGADA DEL.DESPACHO DE LA DELEGACION DEL INEA
NUEVO LEON; JESUS MARIO LEON FERNANDEZ, ENCARGADO DE LA DELEGACION DEL INEA
QUERETARO TODOS ELLOS FUNGIRAN COMO ADMINISTRADORES DEL PEDIDO ABIERTO; POR
OTRO LADO, TAMBIEN ES ASISTIDO POR OMAR CALVO ZUNIGA, JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES; IRMA AURORA ARAIZA FLORES, JEFA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS EN LA DELEGACION DEL INEA BAJA CALIFORNIA; KHARLA SHAROON MANDUJANO
SOLiS, JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y PROGRAMACION EN LA
DELEGACION DEL INEA CIUDAD DE MEXICO; GUSTAVO CARDENAS CHAVEZ, JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y PROGRAMACION EN LA DELEGACION DEL INEA
ESTADO DE MEXICO; OCTAVIO GONZALEZ SUAREZ, JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION EN LA DELEGACION DEL INEA MICHOACAN; SERGIO GOMEZ LEON
ENCARGADO DEL DESPACHO DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
DELEGACION DEL INEA NUEVO LEON Y JESUS MARIO LEON FERNANDEZ, JEFE D
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y PROGRAMACION EN LA DELEGACION DEL INEA
QUERETARO, QUIENES FUNGIRAN COMO SUPERVISORES DEL PEDIDO ABIERTO; POR LA OTRA
PARTE LA EMPRESA "MULTIPROSEG, S.A. DE C.V."”, REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR DANIEL
HUMBERTO CORTES OSORNO, EN SU CARACTER DE ADMINISTRADOR UNICO, EN LO SUCESIVO
“EL PROVEEDOR”, A QUIENES ACTUANDO CONJUNTAMENTE SE LES DENOMINARA “
PARTES"” AL TENOR DE LOS ANTECEDENTES, DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES:

ANTECEDENTES

I Para cubrir las erogaciones derivadas del presente pedido abierto se cuenta c
disponibilidad de recursos, mediante la autorizacién de suficiencia presupuestaria nimero
DAF/109/19, emitida por la Direccién de Prospectiva y Evaluacion, a través de la Subdireccion
de Planeacion, Programacion y Presupuesto, en la partida 33801 (Servicio de vigilancia), del
Presupuesto de Egresos autorizado a “EL INEA". Asimismo, se cuenta con la Requisicién de
Bienes y Servicios nimero DAF-SRMS-015/19 de fecha 24 de junio de 2019.

Nacional Electrénica, con numero de identificacién de procedimiento en CompraNet LA-
O1TMDAOO1-ET17-2019, con fundamento en los articulos, 26 fraccién |, 26 Bis fraccién I, 27, 28

El presente pedido abierto fue adjudicado mediante el procedimiento de Licitacién Publica \Z
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fraccién |, 32, y 47 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
en lo sucesivo la Ley, asi como 30, 31, 39, 42, 81 y 85 de su Reglamento y el capitulo IV.17, IV.17.1
y V172 de “LAS POBALINES"”, habiéndose notificado a “EL PROVEEDOR"” de dicha
adjudicacién mediante acta correspondiente a la celebracién del acto de fallo recibida con
fecha 30 de agosto de 2019.

1. En el acta de fallo de fecha 30 de agosto de 2019, se adjudicé a “EL PROVEEDOR?" las
partidas 1, 2, 3, 4, 5, 6 y 7 correspondientes a la contratacién del “Servicio de Vigilancia y
Seguridad para los inmuebles del Instituto Nacional para la Educaciéon de los Adultos
en Oficinas Centrales y Delegaciones de la Ciudad de México, Estado de México,
Michoacdn, Nuevo Leén, Querétaro y Baja California”.

V. Asimismo, a través de escrito de fecha siete de agosto de 2019, signado por el Subdirector de
Recursos Materiales y Servicios, asi como por el Jefe del Departamento de Servicios
Generales, se justifica la contratacién del servicio.

V. Mediante oficio DAYF/SRMyS/1053/2019 de fecha 09 de agosto de 2019, el Titular del area
requirente solicita al Titular de la Direccién de Administracion y Finanzas, la contratacién del
servicio, motivo de éste pedido abierto.

DECLARACIONES

"

EL INEA" declara por conducto de su Apoderado Legal que:

L Es un organismo puablico descentralizado de la Administracién Publica Federal, con
personalidad juridica y patrimonio propio, creado por Decreto Presidencial publicado en el
Diario Oficial de la Federacién el 31 de agosto de 1981, el cual se reformé por Decreto
publicado en el mismo Diario el 23 de agosto de 2012, y con Registro Federal de
Contribuyentes nimero INE-810901-CP4.

il. De conformidad al articulo 2 del Decreto de fecha 23 de agosto de 2012, tiene por objeto
promover y realizar acciones para organizar e impartir la educacién para adultos, a través de
la prestacion de los servicios de alfabetizacién, educacién primaria y secundaria, la
formacién para el trabajo y las deméas que determinen las disposiciones juridicas y los
programas aplicables, apoydndose en la participacién y la solidaridad social.

1. En los términos sefialados en la fraccién VIl del articulo 22 de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales, el Director General de este organismo publico descentralizado de la
Administracion Publica Federal tiene, entre otras facultades, la de otorgar poderes a nombre
de “EL INEA", asi como nombrar representantes.

v. Antonio Quintal Berny, Apoderado Legal, cuenta con las facultades necesarias para
formalizar el presente pedido abierto, lo cual se acredita con el testimonio del Poder General,
nuamero 169,253 de fecha 22 de enero de 2019, otorgado ante la fe del Notario Publico
numero 42 de la Ciudad de México, Lic. Salvador Godinez Viera, que le confiere entre otras
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facultades, poderes generales para actos de administracién, mismos que no le han sido
modificadas ni disminuidas a la presente fecha.

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

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

R Que es una persona moral legalmente constituida, como lo acredita con la Escritura Publica
namero 52,514 de fecha 11 de abril de 2016, otorgada ante la fe del Notario Publico nimero 144 del
Distrito Federal, ahora Ciudad de México, Lic. Alfredo Gabriel Mirando Solano, la cual ha tenido
modificaciones a sus estatutos mediante testimonio nimero 52,644 de fecha 09 de mayo de 2016,
Notario Publico nimero 144 del Distrito Federal, ahora Ciudad de México, Lic. Alfredo Gabriel
Mirando Solano, y con Registro Federal de Contribuyentes MUL160411HC2.

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

lll.  Tiene por objeto la prestacién de toda clase de servicios de seguridad privada en general tales
como seguridad y proteccion a personas, seguridad, vigilancia y proteccién de bienes, seguridad,
custodia y vigilancia en el traslado de bienes o valores, servicios de alarmas y monitoreo
electrénico, seguridad en todo tipo de informacién, sistemas de prevencién y responsabilidades:
localizacion e informacion 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 proteccién 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.

IV.  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 sefalan los articulos 50 y 60 de este ordenamiento.

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

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

Tlalpan, nimero 3203, oficina 03, Colonia Santa Ursula Coapa, Localidad de Pueblo de Santa Ursula
Coapa, Coyoacan, Ciudad de México, Cédigo Postal 04650.
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Declaran “LAS PARTES" que:

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

i El presente pedido abierto constituye el acuerdo entre “LAS PARTES” en relacién con su
objeto y deja sin efecto cualquier otra negociacién, obligaciones o comunicacién entre éstas
ya sea verbal o escrita, efectuada con anterioridad en que se firme el mismo.

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

Iv. Se debera considerar que de conformidad con el articulo 54 bis, de la Ley y 102 del
reglamento, se procedera a la terminacién 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 resoluciéon de una inconformidad emitida por la Secretaria de la Funcién
Publica, o de asi ser necesario conforme a las disposiciones de contratacién de la Cabeza de
Sector, Secretaria de Educaciéon Publica o el Instituto Nacional Para la Educacién de los
Adultos.

Expuesto lo anterior, “LAS PARTES" otorgan las siguientes:

CLAUSULAS

Primera. - Objeto.

“EL PROVEEDOR" se obliga con “EL INEA" a la contratacién 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, Michoacdn, 0#
Nuevo Leodn, Querétaro y Baja California”.

La contratacion del servicio antes referido se desarrollard de acuerdo con la programacién que
determine “EL INEA" a través del administrador y/o supervisor del pedido abierto, ¥ 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 econémica. “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 $5,993,325.86 (cinco millones
novecientos noventa y tres mil trescientos veinticinco pesos 86/100 M.N.), que incluye el Impuesto al
Valor Agregado, y el monto méaximo por el total de las siete partidas para la prestacién del servicio
objeto del presente pedido abierto es por la cantidad de $6,694,532.92 (seis millones seiscientos

Péagina 4 de 15

2019

£ DL L AL D W
FMILIANG ZAPATA

TN =

firquez 160, Col. Condesa, C.P. 06140, Cuauhtemos, Ciudad de México,
0-52 41280052 412900

www.gob.mxfinea




- EDUCACION | & i

T - : DE LOS ADULTOS

noventa y cuatro mil quinientos treinta y dos pesos 92/100 M.N.), que incluye el Impuesto al Valor
Agregado, conforme a lo siguiente:

PARTIDA MONTO

PARTIDA 1- OFICINAS CENTRALES $1,406,924.11
PARTIDA 2- CIUDAD DE MEXICO $2,280,389.80
PARTIDA 3- ESTADO DE MEXICO $978,215.28
PARTIDA 4- MICHOACAN $149,999.24
PARTIDA 5- NUEVO LEON $238,655.00
PARTIDA 6- QUERETARO $449,997.72
PARTIDA 7- BAJA CALIFORNIA $266,967.92
SUBTOTAL: $5,771,149.07

TOTAL (L.V.A.) $6,694,532.92

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 calculardn conforme a una tasa que sera igual a la establecida en el Cédigo
Fiscal de la Federacion como si se tratara del supuesto de prérroga 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 disposicién de “EL INEA".

“EL INEA” se obliga a realizar el pago como se detalla en el Anexo tinico, por los servicios realizados
conforme a las caracteristicas y especificaciones contratadas, y el oficio de liberacién 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
traveés 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.

oF

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 prestacion del servicio.

Cuarta. - Condiciones de pago.

“EL INEA” realizara el pago a través depésito bancario, mediante una transferencia electrénica de
recursos a la cuenta bancaria sefialada por “EL PROVEEDOR", por el importe del servicio
proporcionado. “EL PROVEEDOR" deberd presentar un Comprobante (s) Fiscal (es) Digital (es) por
internet (CFDI “S) en el cual especificara el importe mensual del pedido abierto.

Los pagos se realizardn a mensualidades vencidas en funcién de los servicios devengados
conforme a las caracteristicas y especificaciones estipuladas en el anexo tnico, en un
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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 sefialado 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 numero 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 tenga
errores, deficiencias o falta de requisitos dentro de los dos dias habiles siguientes a la fecha de s
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 procederd a extender la constancia de cumplimiento de
obligaciones por parte del area requirente.

Sexta. - Finiquito.

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

Séptima. - Comprobacién, 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 y
obligaciones establecidas en el presente pedido. La administraciéon y supervision del pedide sera
como se detalla a continuacion:

AREA ADMINISTRADOR SUPERVISOR
Braulio Corte Avilés i
OFICINAS : Omar Calvo Zdhiga
CENTRALES Subdirector de Recursos
Titular y/o Encargado de la RER -
CALIFORNIA Delegacion Jefa del Departamento de Administracion y
Finanzas
; Kharla Sharoon Mandujano Solis
CIUDAD DE Titular y/o Encargado de la ek s
MEXICO Delegacién Jefa del Departamento de. Administracion y
Programacion
ESTADO DE Titular y/o Encargado de la Gustavo Cardenas Chavez

MEXICO Delegacién Jefe de Departamento de Administracion y

Materiales y Servicios Jefe de Departamento de Servicios Generales
BAJA : Irma Aurora Araiza Flores
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Programacion
< Titular y/o Encargado de la Octavio Gonzélez Sudrez
MICHOACAN yDelegar.:ic’m Jefe de Departamento de Administracién
; Sergio Gémez Ledn
NUEVO LEON Tiekdst /o Encar.gado aald Encargado del Despacho del Departamento de
Delegacion Administracion y Finanzas
. Jesus Mario Ledn Fernandez
QUERETARO Titular y/o Encar.qado aei Jefe del Departamento de Administraciony
Delegacion o ——

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

“EL INEA", por conducto los administradores y de los supervisores del pedido abierto, seran ellos los
responsables de verificar, comprobar y supervisar que se cumpla con los derechos y obligaciones
establecidas en el presente pedido abierto.

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

Las funciones de los Supervisores del pedido abierto son: 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

dnico.

El administrador del pedido abierto sera Braulio Corte Avilés, Subdirector de Recursos Materiales y

Servicios y el supervisor del pedido abierto serd Omar Calvo Zaniga, 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 01 de
septiembre a las 24:00 horas del 31 de diciembre 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 incurrido, en los
términos sefialados en el presente pedido abierto y en la legislacioén aplicable.

Décima. - Confidencialidad.

“LAS PARTES", acuerdan en tratar como clasificada toda la informacién intercambiada o acordada
con motivo del presente instrumento, excepto aquella que deba considerarse publica segun lo
dispuesto por los articulos 113 y 116 por la Ley General de Transpareqcja y Acceso a la Informacion

2019
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Publica, los articulos 97, 110 y 13 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica, los Lineamientos Generales en materia de Clasificacion y Desclasificacion de la
Informacién, asi como para la elaboracién de Versiones Publicas, la Ley Federal de Proteccién de
Datos Personales en Posesién de los Particulares y demas disposiciones aplicables, no se podra
divulgar salvo que sea autorizado por escrito y de forma expresa por el area competente de “EL
INEA",

Toda la informacion impresa, audiovisual, en archivo magnético o que pueda almacenarse por
algun otro medio técnico o cientifico que los adelantos de la ciencia lo permitan, gue se
proporcionen entre si “LAS PARTES" para el debido cumplimiento del objeto del presente pedido
abierto, se considera estrictamente reservada y se prohibe su divulgacion a terceros con cualquier
caracter, hasta por el tiempo de doce afios, excepto en los casos y condiciones que establezca la ley.

Décima primera. - Suspension.

“EL INEA" podrd suspender los efectos de este pedido abierto, por razones de austeridad
presupuestal o de orden publico. En este caso, “EL INEA” se compromete a notificar por escrito a
“EL PROVEEDOR" en el domicilio sefialado en su declaracién VII, con tres dias de anticipacién y,
por lo tanto, “EL INEA" cubrird el o los pagos por los servicios recibidos, conforme a las
caracteristicas y especificaciones requeridas, procediendo a la suscripcién del finiquito
correspondiente.

Décima segunda. - Terminacién anticipada.

“EL INEA" podra dar por terminado anticipadamente sin su responsabilidad el presente pedido
abierto, cuando por causas justificadas se extinga la necesidad de requerir los servicios recibidos,
originalmente contratados, o se determine la nulidad total o parcial de los actos que dieron origen
al pedido abierto.

La terminacién anticipada del pedido abierto se sustentard mediante dictamen que precise las
razones o las causas justificadas que le den origen a la misma en términos del articulo 54 bis de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y 102 de su Reglamento y
demads normatividad aplicable, dando aviso a “EL PROVEEDOR" con tres dias naturales de
anticipacion.

Décima tercera. - Rescisién.

“EL INEA"” podrd rescindir administrativamente el presente pedido abierto cuando “EL
PROVEEDOR" incurra en incumplimiento de sus obligaciones, en términos del articulo 54 de |a Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PGblico, articulo 98 de su Reglamento y las
disposiciones de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

“EL PROVEEDOR" no podra ceder en forma parcial o total a favor de cualquier otra persona, los

derechos y obligaciones que se deriven del presente pedido abierto, en caso que llegase a suceder
sera causa de rescision.

Décima cuarta. - Procedimiento de rescision.

Si se actualiza la hipétesis de incumplimiento mencionada en la clusula anterior, “*EL INEA"
comunicara por escrito a “EL PROVEEDOR" el probable incumplimjento en que haya incurrido,
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para que en un término de tres dias habiles exponga lo que a su derecho convenga y aporte en su
caso, las pruebas que estime pertinentes para desvirtuar el posible incumplimiento.

Transcurrido el término a que se refiere el parrafo anterior, se resolverd considerando los
argumentos y pruebas que “EL PROVEEDOR?" hubiere hecho valer.

La determinacion final de dar o no por rescindido el pedido abierto debera ser fundada y motivada,
la cual deberd ser notificada a “EL PROVEEDOR" dentro de los quince dias habiles siguientes al
término senalado en el parrafo primero de esta clausula, y cuando se rescinda el pedido abierto se
formulara el finiquito correspondiente, a efecto de hacer constar los pagos que deba efectuar “EL
INEA" por concepto de los servicios recibidos, hasta el momento de la rescision.

Décima quinta. - Legislacién aplicable.
“EL INEA" y “EL PROVEEDOR" convienen en someterse a las disposiciones que sefiala la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su Reglamento y demads legislacion
aplicable.

Décima sexta. - Pena convencional.
“LAS PARTES" convienen que en el caso de que “EL PROVEEDOR" se atrase en el inicio de la
prestacion del servicio, “EL INEA” procedera a calcular la pena convencional conforme al 1% sobre el
importe maximo adjudicado por los servicios no prestados oportunamente por cada dia natural de
atraso sin incluir el Impuesto al Valor Agregado, ésta pena no podré exceder del monto de la
garantia de cumplimiento del presente pedido ni exceder de 10 dias naturales consecutivos, en
caso de que una vez trascurridos cualquiera de estos dos supuestos "EL INEA" podra iniciar el
procedimiento de rescision del presente pedido abierto respectivo y se hara efectiva la garantia de
cumplimiento del mismo. “EL INEA" notificard a “EL PROVEEDOR" dicha pena, para que éste
realice el pago de la penalizacién mediante efectivo o cheque de caja a favor de “EL INEA" en el
domicilio establecido en la declaracién V de “EL INEA”".

Asi mismo se aplicaran penas deductivas por el cumplimiento parcial o deficiente del servicio
contratado conforme se establece en el anexo Unico. “EL INEA" notificara a “EL PROVEEDOR"
dicha pena, para que éste realice el pago de la penalizacién mediante efectivo o cheque de caja a
favor de “EL INEA” en el domicilio establecido en la declaracién V de “EL INEA™.

El calculo de las penas convencionales y deductivas es responsabilidad del area requirente a través
del administrador y supervisor del pedido abierto, asi como de cualquier incumplimiento y debera
avisar en tiempo y en forma a la Direccién de Administracién y Finanzas.

“EL PROVEEDOR" queda obligado ante “EL INEA”, de responder por la calidad de los servicios, asi

¥ SU anexo unico.

x & S X

como de cualquier otra responsabilidad en que incurra en los términos del presente pedido abiertox

Décima séptima. - Garantia de cumplimiento de pedido abierto.

“EL PROVEEDOR?", para asegurar el debido cumplimiento de este pedido abierto, se obliga a
entregar a “EL INEA", dentro de los diez dias naturales siguientes a la fecha de su firma,
preferentemente fianza que tendra caracter de indivisible, expedida pgr compania legalmente
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autorizada para ello, a favor de “EL INEA", por un importe equivalente al 10% del monto total del
costo del servicio, sin considerar el Impuesto al Valor Agregado.

Para su cancelacion, sera necesaria la solicitud por escrito de “EL PROVEEDOR” y con autorizacion
expresa de “EL INEA™. '

En el caso de que “EL INEA" convenga con “EL PROVEEDOR" un incremento en la cantidad de la
prestacion de los servicios, solicitara a éste la entrega de la modificacion respectiva de la garantia
de cumplimiento por dicho incremento, lo cual debera estipularse en el convenio modificatorio
respectivo.

La aplicacién de la garantia de cumplimiento se hara efectiva cuando el pedido abierto presente
uno de los siguientes casos:

a) Cuando “EL PROVEEDOR" no proporcione el servicio, motivo de esta contratacién.

b) Cuando “EL PROVEEDOR" no cump.la con alguna de las obligaciones estipuladas en el pedido
abierto.

Décima octava. - Caso fortuito o fuerza mayor.

Ninguna de “LAS PARTES" sera responsable de cualquier retraso o incumplimiento de este pedido
abierto que resulte directa o indirectamente de caso fortuito o fuerza mayor, la que de invocarse
debera acreditarse fehacientemente.

caracter civil, laboral y de cualquier otra naturaleza para con las personas con quien se auxilie en el
cumplimiento del presente pedido abierto, por lo que expresamente reconoce y acepta lo que
dispone el articulo 13 de la Ley Federal del Trabajo, por ser el Unico y exclusivo patrén de los
elementos que comisione, quienes no tienen ni tendran vinculo laboral de alguna clase con “EL
INEA" y por lo tanto, en ninglin momento se considera a “EL INEA” como intermediario.

Por lo anterior “EL PROVEEDOR" se obliga a dejar a salvo a “EL INEA" de cualquier reclamacion o
accion instaurada en su contra, o de cualquier juicio o procedimiento que se instaure con motivo
del presente pedido abierto, asi como a pagar en su caso los dafios Y perjuicios que se le causen.

Vigésima. - Responsabilidad.
“EL PROVEEDOR” exenta a “EL INEA" de toda responsabilidad legal que pudiera surgir, derivada
como consecuencia directa o indirecta de la prestacion de los servicios.

Vigésima primera. - Datos Personales.

Para efectos de lo dispuesto en la Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesién de los
Particulares y las disposiciones que de ella emanen, “EL PROVEEDOR" reconoce y acepta
expresamente que la forma y términos en que cualquier informacion que se considere como datos
personales serdn protegidos y tratados de conformidad con lo que se establece y se regula en la Ley
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Décima novena. - Relacién contractual.
La relacion existente entre “EL INEA” y “EL PROVEEDOR” es de cardcter estrictamente
administrativa, por lo que “EL PROVEEDOR" es el Unico responsable de las obligaciones de
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mencionada y en el “Aviso de Privacidad" correspondiente.

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

“EL INEA" y “EL PROVEEDOR" se obligan a entregar a la Secretaria de la Funcién Publica y/o al
Organo Interno de Control en “EL INEA", en el momento que se les requiera, toda la informacién
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 él ni sus SOCios,
directivos o empleados, por si o por interpésita 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 resolucién 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 administracién 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.

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 {

Vigésima cuarta. - Patentes, marcas y derechos de autor.
“EL PROVEEDOR” asumira la responsabilidad total para el caso que se infrinjan patentes o marcasy

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 Gltimo.

Vigésima quinta. - Del combate a las practicas monopélicas absolutas y relativas.
“EL PROVEEDOR" se obliga a que, durante la vigencia del pedido abierto, se abstendran de
celebrar acuerdos, por si o a través de interpésita persona, entre si o con otros agentes econdémicos,
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: 0?’
2) Restringir o limitar la prestacién de los servicios;
3) Dividir, distribuir, asignar o imponer porciones o segmentos del mercado gubernamental;

4) Establecer, concertar o coordinar posturas o la abstencién en los procedimientos de
contratacion realizados conforme a lo dispuesto en el pedido abierto, o
5) Intercambiar informacién cuyo propésito o efecto corresponda a los referidos en los
numerales anteriores.
“EL PROVEEDOR" se abstendra de incurrir en practicas monopdlicas relativas, como estan
definidas en los articulos 54 a 56 de la Ley Federal de Competencia Econémica.

Sera causa de rescision del pedido abierto, el que “EL PROVEEDORY", por si o por interpdsita @
persona, incurra en alguna o algunas de las conductas tipificadas como: a) delito contra la
economia publica, conforme a lo dispuesto en el articulo 254 bis del Cédigo Penal Federal; b)
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practicas monopdlicas absolutas, segun lo estatuido en el articulo 53 de la Ley Federal de
Competencia Econémica; o ¢} practicas monopdlicas relativas, en términos de los articulos 52 a 56
de esta ultima ley. Para la actualizacién de la causal de rescisién serd necesario que la conducta
tipica y antijuridica se haya producido en relacién con los servicios que son objeto de este pedido
abierto y que la responsabilidad de “EL PROVEEDOR" de que se trate, por si o por interpdsita
persona, haya sido determinada en resolucién firme, dictada por autoridad competente.

Vigésima sexta. - Del procedimiento de conciliacién.

En cualquier momento “EL PROVEEDOR" y “EL INEA" podran presentar ante la Secretaria de la
Funcién Publica, solicitud de conciliacién, por desavenencias derivadas del cumplimiento del
pedido abierto, cuyo procedimiento se substanciard conforme a lo dispuesto en el titulo sexto “De

la solucién de las controversias”, capitulo segundo, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, asi como de su reglamento. \
En el supuesto de que “LAS PARTES" lleguen a un acuerdo durante la conciliacién, el convenio
respectivo obligara a las mismas, y su cumplimiento podré ser demandado por la via judicial; en

caso contrario, podran optar por cualquier via de solucién a su controversia.

Vigésima séptima. - Modificaciones al pedido abierto. y
El presente pedido abierto podrd ser modificado o adicionado por voluntad de “LAS PARTES”,
siempre y cuando medie causa justificada o superviniente. Siempre que el monto total de las
modificaciones no rebase en el conjunto, el 20% del monto o cantidad de los conceptos y
volumenes establecidos originalmente en el mismo y el precio sea igual al pactado originalmente;

asi como que se cuente con la disponibilidad presupuestal correspondiente.

Vigésima octava. - Asuntos no previstos.

“LAS PARTES" convienen que en caso de discrepancia entre la convocatoria de Invitacidén a cuando
menos Tres Personas Nacional Electrénica y el modelo de pedido, prevalecera lo establecido en la
Invitacion a cuando menos Tres Personas Nacional Electrénica No. IA-O1IMDAOQO1-ET17-2019.

Vigésima novena. - Cesién de derechos.
“EL PROVEEDOR" no podra ceder en forma parcial o total a favor de cualquier otra persona, los
derechos y obligaciones que se deriven del presente pedido abierto, con excepcion de los derechos Qf
de cobro, en cuyo caso debera contar con el consentimiento previo por escrito de “EL INEA", a
través de la Direccién de Administracién y Finanzas.

W

Los derechos de cobro, podrén cederse cuando “EL PROVEEDOR" opte por adherirse a las cadenas
productivas de “EL INEA” en la pagina web https://cadenasnafin.com.mx, de conformidad con las
disposiciones emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico publicadas en el Diario
Oficial de la Federacidn el 28 de febrero de 2007.

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.
/

'MII'I.IIMIZANTA

Trigésima primera. - Encabezados y definiciones.
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Los encabezados y definiciones sefalados en las cldusulas del presente pedido abierto se han
utilizado Unicamente para una rapida localizacion e identificacién del contenido de la clausula que
se trate, por lo que en ningun momento se entenderd que dichos encabezados y definiciones
limitan o alteran el acuerdo de “LAS PARTES" contenido en ellas.

Trigésima segunda.- Jurisdiccién.

Para la interpretacién y cumplimiento de este pedido abierto, “LAS PARTES" se someteran
expresamente a la jurisdicciéon y competencia de los tribunales federales con residencia en la
Ciudad de México, renunciando a cualquier otro fuero que pudiera corresponderles en razén de sus
respectivos domicilios presentes o futuros.

Leido el presente pedido abierto y enteradas “LAS PARTES" del valor, alcance y fuerza legal de sus
cladusulas, lo firman al calce y al margen, constante de 15 fojas, por duplicado para constancia y
validez, en la Ciudad de México, a los trece dias del mes de septiembre del afio dos mil diecinueve,
conservando un ejemplar “EL INEA” y uno “EL PROVEEDOR?”.

Por “EL INEA" P PROVEEDOR"

)
fito

{ ntal Berny Daniel Hun%n’f:ortés Osorno
Aploderado/Legal Administrador Unico

MULTIPROSEG, S.A. de C.V.

Asistido por los Administradores del Pedido Abi

Kharla Sharoon Mandujano Solis
ursos Materiales y Encargada de la Delegacion del INEA

ervicios Ciudad de México
en ausencia del Titular, con fundamento en el articulo 31 del
Estatuto Orgédnico del INEA, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 05 de enero de 2016.

q
2019
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Irene Walther Serrano Octavio Gonzalez Suarez
Delegada del INEA Encargado de la Delegacién del INEA
Baja California Michoacan

en ausencia del Titular, con fundamento en el articulo 31 del
Estatuto Orgdnico del INEA, publicado en el Diario Oficial de la
Federacidn el 05 de enero de 2016.

s Urbina Carrillo
Coordinadora Regjpnal y Encargada del
Despacho de la Delegacion del INEA

Nuevo leén
en ausencia del Titular, con fundamento en el articulo 31 del
Estatuto Orgdnico del INEA, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 05 de enero de 2016.

Maria our

en ausencia del Titul af
Estatuto Org#l
Oficial g¢A

ico del INEA, publicado en el Diario
a Federacién el 05 de enero de 2016.

Jesl o Ledn-Fer;

Querétard
en ausencia del Titular, con fundamento en el articulo 31 del
Estatuto Orgdnico del INEA, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 05 de enero de 2016,

y
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' Los Supervisores del Pedido Abierto

Omar C Ziahiga GustavoCard

nto de Servicios Jefe del Departamentf/de Administracién y

rales Programacién e Delggacion del INEA
Esta xico
Loow Phon i ®
Irma Aurora Araiza Flores Octavio Gonzalez Sudrez
Jefa del Departamento de Administracion Jefe del Departamento de Administracién en la
y Finanzas en la Delegacion del INEA Delegacion del INEA
Baja California Michoacan

Wl N

Kharla Sharoon Mandujano Solis Sergio Goémez\ edn
Jefa del Departamento de Administracién Encargado del Despacho del mento de
y Programacion en la Delegacién INEA Administracién ¥ Finanzas e Delegacién

Ciudad de México del INEA Nuevo L

Jests Mario Ledn Fern
Jefe del Departamento de Ad istracién
y Programacién en la Diel€gacion del
INEA Querétaro

Las firmas que aparecen en esta hoja, forman parte del pedido abierto de prestacién de servicios de fecha 13 de septiembre de 2019,
celebrado entre este Instituto Nacional para la Educacién 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 Educacion de los Adultos
en Oficinas Centrales y Delegaciones de la Ciudad de México, Estado de México, Michoacan, Nuevo Leén, Quergétaro y Bajan

California”.
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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, NUEVO LEON,
QUERETARO Y BAJA CALIFORNIA.

ANEXO TECNICO
(Anexo 1)
“DESCRIPCION TECNICA DEL SERVICIO (PROPOSICION TECNICA)

Contratacién abierta del servicio de vigilancia y seguridad para '

1 los inmuebles del Instituto Nacional para la Educacién de los | Servicio ol
Adultos en Oficinas Centrales.

Contratacion abierta del servicio de vigilancia y seguridad para

2 los inmuebles del Instituto Nacional para la Educacidn de los | Servicio . ol
Adultos en la Delegacién de Ciudad de México. '

Contratacioén abierta del servicio de vigilancia y seguridad para

3 los inmuebles del Instituto Nacional para la' Educaciéon de los | Servicio o]
Adultos en la Delegacién del Estado de México.

Contratacion abierta del servicio de vigilancia y seguridad para |

4 los inmuebles del Instituto Nacional para la Educacién de los | Servicio (o]
Adultos en la Delegacion de Michoacén.

Contratacion abierta del servicio de vigilancia y seguridad para

5 los inmuebles del Instituto Nacional para la Educacién de los | Servicio ol
Adultos en la Delegacién de Nuevo Ledn.

Contratacion abierta del servicio de vigilancia y seguridad para -

6 los inmuebles del Instituto Nacional para la Educacién de los | Servicio © 0l
Adultos en la Delegacion de Querétaro.

Contratacion abierta del servicio de vigilancia y seguridad para

7 los inmuebles del Instituto Nacional para la Educacién de los | Servicio o]
Adultos en la Delegacién de Baja California.

Cor
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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, NUEVO LEON,
QUERETARO Y BAJA CALIFORNIA.

ANEXO TECNICO
, ] (Anexo 1-A) :
ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL SERVICIO

ELEMENTOS REQUERIDOS:

' 24 x 24
12x12 24 x 24 A

CENTRO DE TRABAJO | equipado

; MIN MAX MIN MAX MIN MAX
PARTIDA 1.- OFICINAS CENTRALES ¥ 2 e A ] 5
PARTIDA 2.- DELEGACION CIUDAD .
DE MEXICO | n n 20 20 6 6
PARTIDA 3.- DELEGACION ESTADO

- o
DE MEXICO : ) 4 10 12 0
PARTIDA &4,- DELEGACION ' :

, 7
MICHOACAN | o 2 9 Q =
PARTIDA 5.- DELEGACION NUEVO 5 5 8 3 5 5
LEON :
PARTIDA 6.- DELEGACION i

. : 4 6
QUERETARO o 9 g 0
PARTIDA 7.- DELEGACION BAJA

! 0 o}
CALIFORNIA o 9 G 4

TOTAL | 17 21 49 52 15 18

VIGENCIA DEL SERVICIO

La vigencia del servicio sera a partir de las 00:00 horas del-dia 01 de septiembre a las 24:00 horas del 31
de diciembre de 2019. 5 &7

CARACTERISTICAS MINIMAS QUE DEBERA CUBRIR EL PERSONAL EN SERVICIO

a. Sexo femenino o masculino dependiendo de las necesidades del servicio;

b. Edad minima dé 25 hasta upa maxima de 50 afios; (La cual se acreditara con copia del Acta de
Nacimiento y original para cotejo; y debera ser presentada a los S dias habiles posteriores al
inicio del instrumento juridico).
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Escolaridad ' preferentemente preparatoria, minimo de secundaria terminada; (La cual se
acreditard con la copia del certificado del dltimo nivel de estudios y original para cotejo; y
debera ser presentada a los 5 dfas habiles posteriores al inicio del instrumento juridico).

Exhibir copia vigente del Registro Nacional de Seguridad Publica.

Presentar constancia de No antecedentes penales, por cada elemento; y debera ser presentada
a los 5 dias habiles posteriores al inicio del instrumento jurldico. 3

Acreditar con constancia de institucién certificada que, recibié el curso bésico de capacitacién,
en el manejo de armas y/o técnicas de defensa personal; y debera ser presentada a los 5 dfas
habiles posteriores al inicio del instrumento juridico. :

El elemento debera contar con los conocimientos basicos de proteccién civil, lo cual deberan de
acreditar mediante constancia expedida por institucion facultada para ello, presentarla a los 5
dias habiles posteriores al inicio del instrumento juridico.

Todos los elementos deberan de contar con certificado de grupo sanguineo y contar con el
seguro social, debiendo mantenerlo actualizado (IMSS}); y debera ser presentada a los 5 dias
habiles posteriores al inicio del instrumento juridico.

No tener tatuajes visibles.

En el caso de personal masculino, no tener perforaciones o aretes. Traer el cabello corto y
desvanecido; las patillas no deben pasar la comisura del ojo, ni unirse al bigote, el bigote debe
estar en su caso recortado y desvanecido. No se permite barba. *

En el caso de personal femenino debera de traer cabello recogido en forma de mofo o corto sin
que sobresalga del contorno de la cara y aretes discretos.

EQUIPAMIENTO REQUERIDO:

EQUIPAMIENTO:
CENTRO DE TRABAJO Fornitura . Gas e -
con PR24 | lacrimégeno e P W L?mpara
PARTIDA 1.- OFICINAS CENTRALES > 5 16 5
PARTIDA 2.- DELEGACION CIUDAD DE 5 g 5
MEXICO 21
PARTIDA 3.- DELEGACION ESTADO DE " 5 :
MEXICO : 10 10
PARTIDA 4.- DELEGACION MICHOACAN > > 3 2
PARTIDA 5.- DELEGACION NUEVO LEON 2 > % % '
PARTIDA 6.- DELEGACION QUERETARO 6 . ' e &
PARTIDA 7.- DELEGACION BAJA 3
CALIFORNIA 0 4 4
TOTAL 18 18 oy ‘63 /
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RADIOS:

El Proveedor entregara 44 medios de comunicacion tipo radio EP 450 o similar, en caso de dafio o falla
los debera sustituir en un plazo méaximo de 24 horas, posterior a la notificacion.

LAMPARA SORDA:

El Proveedor entregard 63 lamparas de mano recargable de halégeno o led de alto flujo, se recomienda:
Lampara Tactica, visibilidad de 100 mts. o su equivalente, en caso de dafio o falla las debera sustituir en
un plazo maximo de 24 horas, posterior a la notificacién.

FORNITURA:

El Proveedor entregard 18 Fornituras PR-24 con Tonfa Macana de Policarbonato PVC policiaca para los
elementos que se solicitan en este Anexo.

GAS LACRIMOGENO:

El Proveedor entregard 18 cilindros con gas lacrimégeno para los elementos que se solicitan en este
Anexo.

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

A. Su Autorizacion expedida por la Direccién General de Seguridad Privada dependiente de la
entonces Secretaria de Gobernacién la cual debera contemplar todas las Entidades Federativas
en las cuales se prestaran los servicios, misma que debera estar vigente en el momento en que
se presente a "EL INEA" y durante la vigencia del instrumento juridico, bajo las siguientes
modalidades. :

Il. . Seguridad Privada a Personas
. Seguridad Privada en los Bienes
1, Seguridad Privada en el traslado de bienes o valores Submodalidad B) Vigilancia

(\VA Seguridad de la Informacién
V., Sistemas de Prevencién y Responsabilidades
VI, Actividad vinculada con Servicios de Seguridad Privada

B. Permiso vigente emitido por la Direccién General de Seguridad Privada de la Secretaria de
Seguridad Publica de la Ciudad de México para prestar servicios de seguridad privada,
acompafiado de su oficio de la autorizacién del permiso en caso de empresas de nueva creacién
o de revalidacion del mismo; bajo las siguientes modalidades

Seguridad y proteccié_r'u personal

Vigilancia y proteccidon de bienes

Custodia, traslado y vigilancia de bienes o valores
Localizacién e informacién de personas o bienes
.Actividades inherentes a la seguridad privada

C. Descripciéon del equipo con que cuenta el personal de vigilancia del proveedor, anexando
fotografias de los equipos, patrullas y uniformes para prestar el servicio.

)( %2019
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D. Fotocopia legible del certificado de gestién de operaciones de seguridad privada: ISO 18788:2015

enfocada a procesos de seguridad privada intramuros en instituciones de investigacién y
ensefianza en las siguientes modalidades. '

1. Seguridad Privada a Personas
I Seguridad Privada en los Bienes

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

V. Seguridad de la Informacién
V. Sistemas de Prevencion y Responsabilidades
Vi, Actividad vinculada con Servicios de Seguridad Privada

E. Escrito en que el proveedor maniﬁestg bajo protesta de decir verdad que.

> Los elementos que proporcionara a “EL INEA”", contardn por lo menos con 1 afio de
experiencia;

> Seran de sexo masculino o femenino, de 25 a 50 afios de edad, con estudios minimos d
secundaria terminada. g

> Que contaran con la prestacion de seguridad social en el IMSS, presentando
mensualmente las constancias vigentes. ;

> Que los elementos que proporcionara a “EL INEA", no contaran con antecedentes penales
PERDIDA DE BIENES.

La pérdida de bienes propiedad de “EL INEA" sera responsabilidad exclusiva del prestador del servicio
adjudicado, por lo que deberd comprometerse y obligarse expresamente en su propuesta técnica a
asumir dicha responsabilidad, salvo que de las investigaciones que realice sobre el particular, ofrezca
prueba en contrario; esta prueba estara a cargo del prestador de servicio adjudicado y en un tiempo

maximo de 5 dias habiles a partir de la fecha en que el Titular del Departamento de Servicios Generales
tenga conocimiento sobre la pérdida o pérdidas de bienes. '

Dichas pérdidas las absorbera el prestador de servicios adjudicado pagando o en su caso devolviendo el
mismo bien, el cual reunira las mismas caracterfsticas a satisfaccién del “EL INEA" (marca, tipo ylo
modelo) en un plazo no mayor de cinco dias hdbiles o de lo contrario “EL INEA" descontara
administrativamente el monto del costo de los bienes, del importe mensual del servicio sin perjuicio de
que, en su caso, el "EL INEA" denuncie los hechos ante la autoridad competente. Los costos de los
bienes siempre corresponderan al valor de reposicidon de los mismos; en caso de estar descontinuados,
se considerara aquel que se asemeje dentro del mercado, a las caracteristicas del bien perdido, Cuando

en un mes calendario se generen mas de tres reportes por motivo de perdida de bienes, se aplicard la
deduccién, correspondiente,

X

" CONDICIONES Y ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL SERVICIO DE VIGILANCIA.

1.- i
a. El guardia debera 'registrar en bitacora diaria la entrada y salida tanto de los servidores pablicos
del INEA, como de los visitantes.
b. Los fines de semana y dias festivos, los servidores publicos tendran acceso a las instalaciones del

INEA, siempre y cuando se entregue al Departamen

8 horas, oficio con la relacién de quienes ingresaran,
c. Los bultos, maletas, portafolios y todo objeto voluminoso, sera objeto de revisién, mismo

to de Servicios Generales con anticipacion a
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guardia \{eriﬁcaré de manera respetuosa.

No se permitird por ningin motivo la entrada a laborar o realizar tramite alguno a personas en

estado de ebriedad o bajo el influjo de sustancias psicotropicas o alcaloides, asimismo, no se

permitira el acceso a vendedores ambulantes o personas armadas, debiendo informarlo en el
reporte de novedades,

e. Para la entrada y salida de moblllarlo y equipo diverso propiedad del INEA, el guardia requerira
la salida de almacén y salida de bienes instrumentales segun corresponda, debidamente
firmado por el titular de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios o el titular de la
Jefatura del Departamento de Control Patrimonial, para el caso de oficinas centrales y para el
caso del almacén central ser3 el titular de la Jefatura del Departamento de Almacén, con el sello
correspondiente del area, anotando nombre y cargo de la persona que recibe o retira los
objetos.

f. La entrada y salida de bienes propiedad de servidores publicos, prestadores de servicios y
visitantes deberdan ser registrados en el formato que proporcione el Departamento de Servicios
Generales, independientemente que se informe en el reporte de novedades.

'r
|
|

g. Para la salida de la basura, el guardia debera revisar las cajas, botes o medios utilizados, a fin de
evitar sustracciones de bienes.
h. Al término del horario de oficina, el guardia de seguridad debera revisar todas las instalaciones

de los inmuebles bajo su custodia, asimismo reportara de inmediato cuando se queden abiertas
las puertas de oficinas, en caso de encontrar roto el mobiliario, equipo y vidrios, etc., se anotaran
estas novedades en la bitacora correspondiente, en el momento de llevar a cabo sus rondines.

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

SUPERVISION,
a. Dentro del servicio de vigilancia, se debera considerar un supervisor de 24 horas que estara
ubicado en Francisco Marquez N°. 160, Colonia Condesa, Cuauhtémoc, Cddigo Postal 06140,

mismo que debera reportarse con el Titular del Departamento de Servicios Generales y estar en
contacto con la vigilancia de todos los inmuebles.

JEFE DE TURNO
a. El Jefe de Turno realizard la supervision de los guardias de seguridad verificara que se cumplan

sus consignas, asistencia y conducta durante el servicio, asi como de integrar y entregar el parte
de novedades, pernoctas y reporte de incidencias extraordinarias.

b. Supervisar directamente al guardia de seguridad en los puestos asignados, verificando el
correcto desempenio de las consignas.
c. Efectuard las investigaciones correspondientes en caso de robo o incidente al interior de los

inmuebles, reuniendo pruebas y elementos de juicio necesarios para presentarlos a la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios o al Departamento de Servicios Generales.

d. Atenderd todo aquel reporte o queja que presente algun servidor publico o visitante en relacion
con la seguridad y vigilancia, dandole la solucién correcta si se encuentra dentro de sus alcances
o turnarla a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios o al Departamento de Servicios
Generales.

e. Atenderd cualquier llamada de los guardias de seguridad con objeto de apoyarlos ante

2019
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situaciones de seguridad o emergencia.

f.  Recibird e integrard los partes de novedades de todos los inmuebles, efectuados por los
elementos responsables de cada uno de ellos, para entregarlos a primera hora del dia siguiente
de haber concluido el servicio al Departamento de Servicios Generales.

g. Debera atender a los servidores publicos del INEA en caso de presentarse a laborar en horarios
no héabiles de acuerdo a los procedimientos establecidos. ,

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

i. Mantendra una agenda actualizada de los teléfonos de emergencia y conocer la forma de

establecer contacto inmediato con las autoridades del sector de seguridad publica
correspondiente, asi con la Subdireccidon de Recursos Materiales y Servicios o Departamento de
Servicios Generales.

3 El guardia se encargara de la asistencia del personal de su turno y de firmar la lista de asistencia,
las pernoctas, el parte de novedades y reportes correspondientes en su turno y entregarlos al
Departamento de Servicios Generales. En caso de no cumplir, se aplicard al Proveedor la
deductiva correspondiente a la prestacion parcial del servicio.

k. Mantener limpio y ordenado sus areas donde se ubique el personal de seguridad.

- L Debera recorrer las instalaciones del Instituto y sus alrededores con el objeto de disuadir actos
delictivos.

m. Colaborara con los programas de ahorro de energla de los inmuebles desconectando aparatos y
equipos de oficina y aire acondicionado que se encuentren encendidos en dias y horarios no
laborables.

n. Reportara cualquier anomalia en las instalaciones eléctricas, hidrosanitarias y aire
acondicionado. :

Q. Contar con un equipo celular para estar en contacto las veces que sean necesarias con la

Subdireccidn de Recursos Materiales y Servicios o el Departamento de Servicios Generales.

GUARDIA DE SEGURIDAD UBICADO EN PISO

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

b. Su ubicacion sera en los inmuebles y entre los pisos, solicitar a todo servidor publico que labore
en el INEA, porte la credencial del INEA y en caso de los visitantes porten su gafete.

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

instalaciones que los identifica como trabajadores del INEA, debera solicitarles se registren en la
libreta de ingreso y proporcicnarles un gafete provisional.

d. Revisar maletines o paquetes que pretendan introducir o retirar de las instalaciones, registrando
y recabando los pases de entrada o salida correspondiente segtin sea el caso.

e. Evitar que personas no autorizadas ingresen a las instalaciones.

f.

Deberan abrir y cerrar las puertas de acceso del piso correspondiente de acuerdo al horario
establecido por el INEA.

g. Reportar las incidencias de su puesto a su jefe de turno. J
DE D EN EL I
a. Debera evitar que personas y vehiculos ajenos al II;lEA ingresen sin autorizacién del Titul
Departamento de Servicios Generales. ’
Pégina 7 de 44 '
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Controlara el acceso de los vehiculos de visitantes, asi como el registro de la entrada de material,
equipo o muebles, siempre anotando el nombre del conductor, nimero de placas del vehiculo y
recabando el de salida autorizado por el responsable del bien y verificar que coincida con lo
descrito en el pase documento, registrandolo en su parte de novedades.

c. Revision de cajuelas a la salida de los vehiculos.

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

e. Reportara las incidencias de su puesto de los vehiculos.

f. Negar la entrada y salida peatonal.

g. Registrar en la bitacora a los servidores publicos y acompanantes que se presenten a laborar en

_ diasy horarios no laborables, para a su Jefe de Turno.

h. Informar a todo el personal que ingrese en vehiculo por la rampa, que deben circular con las
luces encendidas mientras permanezcan en circulacidon dentro del estacionamiento.

i. Debera registrar en las bitacoras, los vehiculos oficiales y particulares que pernocten en las
instalaciones del INEA,

PLIEGO DE CONSIGNAS

1. A peticion del Titular de la Jefatura del Departamento de Servicios Generales podré solicitar al
Proveedor el relevo o rotacidn de los elementos.

2 Identificar plenamente a todas las personas que tengan acceso a las instalaciones del INEA.

3. Revisar bolsas, portafolios, paquetes, maletas o bultos que entren o salgan de las instalaciones,
sin tocar los articulos.

4. No permitir la entrada a vendedores ambulantes.

5. Evitar el acceso a personas en estado de ebriedad o bajo el influjo de sustancias psicotrépicas o
alcaloides.

6. Tratar con cortesia y amabilidad a todas las personas que por diferentes motivos visitan las
instalaciones.

7. Llevar el registro en Ia libreta de control de las visitas que lleguen al INEA, con los siguientes
datos:

. Fecha.

. Nombre del visitante.

. Compania que representa.

. Persona a quien visita y motivo de la visita.
- Hora de entrada.

. Hora de salida.

. Observaciones.

8. El servidor publico que por necesidades del servicio se presente a laborar en dias inhabiles
(sdbados, domingos o dias festivos) deberad de tener autorizacién por escrito del Director o
Subdirector del drea y autorizado por el Departamento de Servicios Generales, en caso contrario
no se le permitira el acceso.

9. Deberan atender las disposiciones que emita la Direccién de Administracion y Fianzas para el
acceso y salida del personal que‘labora en las instalaciones.

10. No permitir la salida de bienes propiedad del INEA, sin el vale de salida de bienes instrumentales

autorizado por el titular del Departamento de Control Patrimonial.

. Pigina 8 de 44 X 2 019
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1 No permitir la entrada de ningun tipo de material, sin la autorizacién correspondiente del Titular

~ del Departamento de Servicios Generales o por el titular del Departamento del Almacenes e
Inventario en el caso del Almacén Central.

12. Los registros de los vehiculos propiedad del INEA, servidores publicos y visitantes deberan
registrarse diariamente en el formato de entrada y salida de vehiculos.
13. No permitir el estacionamiento de vehiculos en las dreas que obstruyan la circulacién.
14, Registrar en la libreta de control del estacionamiento los datos de entrada y salida de los
vehiculos de los prestadores de servicios (proveedores), los datos referentes a: :
+ Fecha.
s Nombre del chofer y sus acompafantes.
= Razodn social.
e Vehiculo.
= NuUmero de placas.
« Numero de factura, remision, salida del almacén, etc.
« Hora de entrada.
= Hora de'salida.

Nombre de la persona que recibe el material o servicio.

Queda prohibido al guardia de seguridad recibir materiales de cualquier indole sin la
debida autorizacién de parte del Titular del Departamento de Servicios Generales.

DESPUES DE LA SALIDA DEL PERSONAL QUE LABORA EN EL INEA, DIARIAMENTE EL GUARDIA
DEBERA CUMPLIR CON LAS INDICACIONES, QUEA CONTINUACION SE DETALLAN:

. Apagar aparatos y equipos maquinas de escribir, calculadoras, cafeteras, fotocopiadoras,
enfriadores.

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

. Apagar las luces de pasillos y dreas comunes que no se utilizan.

. Cerrar las llaves del agua.

. El personal de vigilancia debera efectuar recorridos de inspeccién nocturna con intervalos de
tres horas y en sabado, domingo y dias festivos, con intervalos de seis horas.

. Informar de inmediato los sucesos relevantes, novedades y la presencia de personas

sospechosas, a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios y/o Departamento de
Servicios Generales.
. Apoyar al personal de INEA en situaciones necesarias como: incendio, terremoto, asalto a mano

armada, inundaciones, sabotaje, escape de gases o vapores, corto circuito, manifestacién y
motines, verificando las rutas de escape.

Acatar las disposiciones y coordinarse con las autoridades policiales, cuerpo de bomberos vy
proteccion civil, en caso de presentarse una emergencia en las instalaciones del INEA,
manteniendo en todo momento informadas a las autoridades del Instituto.

. Identificar y reportar cualquier posible riesgo en las instalaciones que puedan representar un

peligro fisico para el personal o técnico para las instalaciones del INEA, al Departamento de
Servicios Generales.

Participar y actuar en los protocolos establecidos en materia de proteccién civil y simulacros,
observando en todo momento las indicaciones del Comité Interno de Proteccion Civil del INEA.
Llevar un registro de actividades de los inmuebles en las bitdcoras para elaborar el parte de
novedades que proporcionan tanto a sus superiores en turno, como al Subdireccién
Recursos Materiales y Servicios y/o Departamento de Servicios Generales.
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DE LOS ADULYOS

CONDUCTA DEL GUARDIA DURANTE LAS HORAS DE SERVICIO.

a.
b.

Debera presentarse a sus labores 15 minutos antes de la hora de entrada.
Reportarse con prontitud a cualquier asignacién que se encomiende.

Neo abandonar su puesto hasta que haya sido debidamente relevado.

Comportarse en todo momento con amabilidad, cortesia, respeto y seriedad.
Permanecer despierto y alerta en todo momento.

No leer mientras esté de servicio, excepto documentos relacionados a sus funciones.
No realizar transacciones comerciales en su servicio.

No aceptar regalos, ni gratificaciones de ninguna clase.

No fumar durante las horas del servicio,

No usar lenguaje amenazante, abusivo o impropio.

No ingerir bebidas alcohdélicas cuando esté en servicio.

No jugar juegos de azar dentro de las instalaciones.

No informar hechos de manera objetiva. .
No hacer uso indebido de teléfonos y equipo de computo del INEA.

Mantener su perimetro de trabajo aseado, no preparar o ingerir ningun tipo de alimentos en sus
puestos de trabajo.

Cumplir con las consignas que se le entregan al iniciar su servicio.
Comunicar a sus superiores, cualquier anomalia que observe en el servicio.

EL SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA SE REALIZARA EN LOS SIGUIENTES INMUEBLES

NO. DIRECCION
FRANCISCO MARQUEZ NO. 160, COLONIA CONDESA, ALCALDIA CUAUHTEMOC,
CIUDAD DE MEXICO, CODIGO POSTAL 06140

2 AMORES NO. 760, COLONIA DEL VALLE ALCALDIA BENITO JUAREZ, CIUDAD DE
MEXICO, CODIGO POSTAL 03200

MANUEL LOPEZ COTILLA NO. 755, COLONIA DEL VALLE, ALCALDIA BENITO

o JUAREZ, CIUDAD DE MEXICO, CODIGO POSTAL 03100
4 MIGUEL LAURENT NO. 119, COLONIA TLACOQUEMECALT, ALCALDIA BENITO
JUAREZ, CIUDAD DE MEXICO, CODIGO POSTAL 03200
s RECURSOS HIDRAULICOS NO. 1, AVENIDA MARIO COLIN Y GALEANA, COLONIA LA .

LOMA, TLALNEPANTLA DE BAZ, CODIGO POSTAL 54080, ESTADO DE MEXICO

SUPERVISION

El prestador de servicios adjudicado se obliga a través de su supervisor a la entrega diaria de las respectivas
hojas de control de asistencia de todos los Centros de Trabajo al Titular de la Jefatura de Servicios Generales.

ELEMENTOS REQUERIDOS:

NO.

24%24
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FRANCISCO MARQUEZ NO. 160, COLONIA
CONDESA, ALCALDIA CUAUHTEMOC, CIUDAD DE
MEXICO, CODIGO POSTAL 06140

TELEFONO 5211-0824 EXT. 519

AMORES NO. 760, COLONIA DEL VALLE, ALCALDIA
BENITO JUAREZ, CIUDAD DE MEXICO, CODIGO
POSTAL 03200

TELEFONO 6366-0203

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

TELEFONO 5682-7747

MIGUEL LAURENT NO. ne, COLONIA -

TLACOQUEMECALT, ALCALDIA BENITO JUAREZ,
CIUDAD DE MEXICO, CODIGO POSTAL 03200
TELEFONO 5550-4027 5550-4048

RECURS0S HIDRAULICOS NO. 1, AVENIDA MARIO
COLIN ¥ GALEANA, COLONIA LA LOMA,
TLALNEPANTLA DE BAZ, CODIGO POSTAL 54080,
ESTADO DE MEXICO
TELEFONO 5'?63-2132

< BT SA  , T ‘ﬂim -
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NO. DE ELEMENTOS
MINIMO *

NO. DE ELEMENTOS

MAXIMO

12X12

2

4

24 X 24

15

16

24 X 24 Equipado’

3

2

18

22

FUNCIONES DEL GUARDIA DE SEGURIDAD POR PUESTO O MANDO EN CADA UNO DE LOS

Dentro del servicio de vigilancia, se debera considerdr un supervisor de tiempo completo que
estara ubicado en Francisco Marquez N°. 160, Colonia Condesa, Cuauhtémoc, CODIGO POSTAL
06140; mismo que deberd reportarse con la persona encargada de la supervision del servicio por

SUs consignas, asistencia y conducta durante el servicio, asi como de integrar y entregar el parte
de novedades, pernoctas y reporte de incidencias extraordinarias, manteniendo en todo

Supervisar directamente al guardia de seguridad en los puestos asignados, verificando el

El Jefe de Turno realizara la supervisién de los guardias de $eguridad, verlﬁcaré que se cumplan X

Efectuara las investigaciones correspondientes en caso de robo o incidente al interior de los
inmuebles, reuniendo pruebas y elementos de juicio necesarios para presentarlos la oficina de

Recursos Materiales y Servicios Generales o al Departamento de Administracion Y

INMUEBLES.
SUPERVISION.
a.
parte del INEA y estar en contacto con la vigilancia de todos los inmuebles.
JEFE DE TURNO
a.
momento actualizado el directorio de-emergencia.
bt
correcto desempeno de las consignas.
c.
Programacion.
d.

Atendera todo aquel reporte o queja que presente algun servidor publico, visitante, pre
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de servicios en relacién con la seguridad y vigilancia, dandole la solucién correcta si se
encuentra dentro de sus alcances o turnandola a Ia oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales o al Departamento de Administracién y Programacién.

e. Atendera cualquier llamada de los guardias de seguridad con objeto de apoyarlos ante
situaciones que salgan de control respecto a la seguridad y vigilancia.
f. Recibira e integrara los partes de novedades de todos los inmuebles, efectuados por los

elementos responsables de cada uno de ellos, para entregarlos a primera hora del dia siguiente
de haber concluido el servicio a la oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales.

g. Debera atender a los servidores publicos del INEA en caso de presentarse a laborar en horarios
no habiles de acuerdo a los procedimientos establecidos.

h. Efectuard recorridos constantes por los diferentes inmuebles y puestos de seguridad,
manteniéndose alerta, a fin‘de detectar riesgos.

s Mantendra una agenda actualizada de los teléfonos de emergencia y conocer la forma de

establecer contacto inmediato con las autoridades del sector de seguridad publica
correspondiente, asi como con la oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales o al
Departamento de Administracién y Programacion.

¥ El guardia se encargara de la asistencia del personal de su turno y de firmar la lista de asistencia,
las pernoctas, el parte de novedades y reportes correspondientes 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 prestacion parcial del sérvicio.

k. Verificara la limpieza y el orden en las dreas donde se ubique el personal de seguridad.

I "Debera recorrer las instalaciones del Instituto y sus alrededores con el objeto de disuadir actos
delictivos. -

m. Colaborara con los programas de ahorro de energia de los inmuebles desconectando aparatos y
equipos de oficina y aire acondicionado que se encuentren encendidos en dias y horarios no
laborables.

n. Recorreré el interior y exterior de los inmuebles del INEA para inhibir cualgquier acto que atente
contra los bienes muebles e inmuebles.

o. Reportard cualquier anomalia en las instalaciones eléctricas, hidrosanitarias y aire
acondicionado.

P- Durante la vigilancia nocturna los guardias deberdn estar atentos para evitar que personas

ajenas se acerquen a las instalaciones y causen dafos como: efectuar pintas, lanzar objetos
extranos, pegar propaganda en las paredes, romper cristales, hacer necesidades fisiolégicas o
cualquier otro acto que deje en evidencia la seguridad.

a. El guardia de seguridad que desempefie esta funcion, debera evitar que personas ajenas al
INEA entren sin autorizacién. .
b. Su ubicacién serd en acceso a los inmuebles, vigilando que todo servidor publico que labore en

el INEA, asi como a quienes prestan su servicio social porten la credencial del INEA vigente o en
caso de ser prestador de servicios debera portar su gafete de visitante.

e & Los guardias vigilarén y verificaran que los servidores publicos que no presenten la credencial
que los identifica como trabajadores del INEA, se registren en la recepciéon de acuerdo al
procedimiento establecido y porten su gafete provisional.

d. Los guardias revisardan maletines, paquetes, bultos o cualquier otro objeto extrano que
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pretendan introducir o retirar de las instalaciones, registrando y recabando los pases de entrada
o salida correspondiente segun sea el caso.

Los guardias deberan evitar que personas ajenas al INEA ingresen a las instalaciones en horas
no habiles sin la debida autorizacién.

Los guardias deberan ser responsables de abrir y cerrar las puertas de acceso del inmueble
correspondiente de acuerdo al horario establecido por el INEA.

Los guardias reportaran las incidencias de su puesto a su jefe de turno.

a.

c.

f.
g.

El guardia de seguridad que desempefie esta funcion deberd evitar qué personas y vehiculos
ajenos al INEA ingresen al edificio sin autorizacién, y vigilar que el servidor publico autorizado
para entrar al estacionamiento haga buen uso del corbatin de acceso.

El guardia de seguridad controlara el acceso de los vehiculos-de visitantes, asi como el registro
de la entrada de material, equipo © muebles, siempre anotando el nombre del conductor,
ndmero de placas del vehiculo y recabando el pase de salida autorizado por el responsable del
bien y verificar que coincida con lo descrito en el documento, reglstrandoto en su parte de
novedades.

El guardia de seguridad observara con atencién los vehiculos que entren o salgan, si nota que
portan maletas, paqueterfa, bultos, cajas o cualquier objeto que por su naturaleza crea
conveniente revisar, indicara al conductor que todo equipo que introduzca deberd registrarse y
en caso de querer sacarlo debera portar los pases de_salida correspondientes, asi como revision
de cajuelas. \

El guardia de seguridad negara la entrada y salida peatonal por ese puesto solamente estara
permitida para los guardias de seguridad, por lo que evitard que otras personas hagan uso de
ese acceso.

El guardia de seguridad registrara en la bitacora a los servidores publicos y acompafantes que
se presenten a laborar en dias y horarios no laborables, aclarando que, para poder ingresar,
deberan presentar la credencial que los acredita como trabajadores y el oficio que justifique su
actividad en el inmueble.

El guardia de seguridad reportard las incidencias de su puesto a su Jefe de Turno.

El guardia de seguridad informara a todo el personal que ingrese en vehiculo por la rampa,
tendran que circular con las luces encendidas mientras permanezcan en circulacién dentro del
estacionamiento.

El guardia de seguridad debera llevar el control en las bitacoras, de los vehiculos oficiales y
particulares que pernocten en las instalaciones del INEA, en caso de los vehiculos particulares
deberan verificar con la oficina de Recursos Materiales y Serviciuos Generales el oficio en el cual
justifique la estancia del vehiculo en el estacionamiento.

El guardia de seguridad deberd indicar al personal de lo: prestadores de servicios de
mantenimiento externo que, para efectuar trabajos, el zcceso es por la entrada a
estacionamientos, donde deberdn mostrar la orden de trabajo, sobre todo si es en horarios y |
dias no laborables.

CONDICIONES ADICIONALES.
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prestador de servicios, a fin de que realice los ajustes en su asignacion.

2. En el caso de que se requieran elementos adicionales para el traslado de bienes patrimohiales o
valores del INEA, se realizard la peticién con anticipacion, a fin de que se asignen los custodios -
requeridos.

3. En caso de requerir un dispositivo de seguridad especial los dias de pago a los sefvidores
publicos y de acuerdo a las necesidades del INEA, el prestador del servicio realizard un
dispositivo que consistira en la asignacion de elementos adicionales de seguridad y supervisiéon
especial, debiendo contar con el equipo y armamento requerido, sin costo adicional |para el
INEA, los cuales podran ser subcontratados por el prestador de servicios.

4. A peticion del Titular de la oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales podra solicitar al
prestador de servicios el relevo o rotacién de los elementos.

5. Identificar plenamente a todas las personas que tengan acceso a las instalaciones del INEA.

6. Revisar todo tipo de bolsas, portafolios, paquetes, maletas o bultos que entren o salgarlx de las
instalaciones, labor que se debe hacer visiblemente, sin tocar los articulos.

7. No permitir la entrada a vendedores.

8. Evitar el acceso a personas en estado inconveniente. (con aliento alcohdlico o bajo el influjo de
sustancias psicotrépicas o alcaloides).

9. Tratar con cortesia y amabilidad a todas las personas que por diferentes motivos visitan las
instalaciones.

10. Llevar el registro en la libreta de control de las visitas que lleguen al INEA, con los siqwentes
datos:

I. Fecha.
Il. Nombre del visitante.
Il. Compania que representa.
IV. Persona a quien visita y motivo de la visita.
V. Horade entrada.
VI. Hora de salida. '
Vil. Observaciones.

1. Evitar la introduccion de todo tipo de armas y de bebidas alcohdlicas.

12. El acceso al publico en general, asi como de los servidores publicos al INEA deberd ser por la
puerta principal.

13. El servidor.publico que por necesidades del servicio se quede a laborar o se presente len dias
inhabiles (sabados, domingos o dias festivos) deberd de tener autorizacién por| escrito
responsable del drea y autorizado por la oficina de Recursos Materiales y Servicios Genetlales, en
caso contrario no se le permitira el acceso.

14. El INEA y sus instalaciones son inmuebles libres de tabaco por lo que el personal y visitantes
tienen prohibido fumar salvo en los lugares y areas especialmente designadas para dicho
propésito, por lo que el guardia de seguridad les notificara la ubicacidn de las areas para fumar.

15. Dentro de la jornada laboral, queda prohibida la salida de las instalaciones sin |3 previa
autorizacion del jefe inmediato, para lo cual deberan justificar mediante pase de salida. |

16. No permitir la salida de bienes propiedad del INEA, sin el vale de salida de bienes instrumentales
debidamente requisitado y autorizado por el titular de la oficina de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

17. No permitir la entrada de ningun tipo de material, sin el vale de salida correspondiente
debidamente requisitado y autorizado por el titular del Almacén Estatal.

18. Los registros de los vehiculos propiedad del INEA, servidores publicos y visitan beran
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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:

EDUCACION
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registrarse diariamente en los formatos de entradas y salidas de vehiculos.

19. No permitir el estacionamiento de vehiculos en las dreas que obstruya la circulacién.
20. Registrar en la libreta de control del estacionamiento los datos de entrada y salida de los

vehiculos de los prestadores de servicios (proveedores), los datos referentes a:
e Fecha.

Nombre del chofer y sus acompafantes.

Razdén social.

Vehiculo. '

Numero de placas.

NuUumero de factura, remision, salida del almacén, etc.

Hora de entrada.

Hora de salida.

Nombre de la persona que recibe el material.

Queda prohibido al guardia de seguridad recibir materiales de cualquier indole sin la
debida autorizacion de su inmediato superior.

Revisar que todos los aparatos y equipos como sen maquinas de ‘escribir, calculadoras, cafeteras,
fotocopiadoras, enfriadores, etc,, se encuentren apagados.

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

Apagar las luces que no sean necesarias.

Revisar que las llaves del agua estén bien cerradas. .
Revisar cajas, botes o medios utilizados para la salida de basura de los pisos, estacionamiento y
bodegas, a fin de evitar sustracciones de objetos o articulos.-amparados bajo esa actividad, asi
como no permitir por ningdn motivo la salida del cartén a fin de que sea entregado al vehiculo o
camioén recolector de basura.

El personal de vigilancia debera efectuar recorridos de inspeccién nocturna, con intervalos de
tres horas y en sabado, domingo y dias festivos, con intervalos de seis horas. ,
Informar de inmediato a la persona encargada de la supervision del INEA y al supervisor del

prestador de servicio de los sucesos relevantes, novedades y la presencia de personas
sospechosas, asi como a la oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Registrar en bitdcoras todos los sucesos que tengan trascendencia o que causen algun efecto

Evitar la fuga de informacion, relacionada con el servicio, asf como también las relacionadas con ){
las actividades de cada uno de los servidores publicos del Instituto. (Discrecién del guardia de

seguridad)

Apoyar al personal de INEA en situaciones necesarias como: incendio, terremoto, asalto a mano - %’

armada, inundaciones, sabotaije, escape de gases o vapores, corto curcun:o manlfestacmn v
motines, verificando las rutas de escape, extintores, hidrantes, etc.

Mantener el estado de alerta en todo momento y en todo lugar, en los actos del servicio.
Acatar las disposiciones y coordinarse con las autoridades policiales, cuerpo de bomberos y

proteccion civil, en caso de presentarse una emergencia en las instalaciones del INEA,
manteniendo en todo momento informads<. a las autoridades del Instituto.

Custodiar los valores institucionales para lo que es necesario conformar diSpOSItIVOS u operativos
de seguridad con personal altarnente capacitado.
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Identificar y reportdr cualquier posible riesgo en las instalaciones que puedan representar un
peligro fisico para el personal o técnico para las instalaciones del INEA, reportandolo a la oficina
de Recursos Materiales y Servicios Generales.

» Participar y actuar en los protocolos establecidos en materia de proteccién civil en eventos
reales y simulacros, observando en todo momento las indicaciones del Comité Interno de
Proteccidn Civil del INEA,

» Llevar un adecuado registro de actividades de los inmuebles en las bitacoras para elaborar el
parte de novedades que proporcionan tanto a sus superiores en turno, como a la oficina de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

* Observar que se respeten las medidas de seguridad para evitar riesgos que pongan en peligro a

los servidores publicos dentro de las instalaciones, como puede ser incendio, terremoto, asalto a

mano armada, inundaciones, sabotaje, escape de gas o vapores, corto circuito, manifestacion y

motines, verificando las rutas de escape, extintores, hidrantes, etc.

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

a) Vigilar cuidadosamente el acceso al edificio de la puerta principal, controlando la entrada y
salida de los servidores publicos, prestadores de servicios y visitantes a través de los torniquetes.

b) A los servidores publicos del INEA, que ocupen los inmuebles sede se le invitard a la revisién de
rutina, que consiste en: .

*  Que porten su gafete a la vista.

* Inspeccion y revision fisica de maletas, portafolios, petacas y bultos voluminosos.

. Proteccion de la integridad fisica de los servidores publicos del INEA, de cualquier persona
que se encuentre dentro de las instalaciones sede y de los responsables del traslado de
valores en el desarrollo de sus funciones.

. El guardia de seguridad estara atento que ningun prestador de servicio o visitante salga del
inmueble con el gafete o sticker autorizado para su acceso, ya que el extravio de éste podra
ocasionar un mal uso del mismo o querer ingresar al INEA en forma indebida.

. La proteccion de los bienes patrimoniales del INEA, que se encuentren dentro de los limites
de las instalaciones sede, asi como aquellos que requieren custodia mientras se encuentren
en transito.

r. Conocer y observar las disposiciones vigentes en materia de proteccién civil, asi como
brindar el apoyo en los simulacros o en caso de presentarse una eventualidad real.

.. El guardia de seguridad tendra la obligacién de vigilar que no sean sustraidos sin previa

autorizacién los bienes patrimoniales propiedad del INEA; bajo la premisa de que, en caso

_de llegarse a dar la sustraccién indebida de algun bien, el pago del deducible sera cubierto

en su totalidad por eI: prestador de servicio, 0 en caso de existir complicidad esta obligado a
cubrir la totalidad del dafio.

. Que no se introduzcan al interior del edificio productos o articulos para venta en oficinas,
- asi como bebidas alcohdlicas, drogas, armas de fuego y objetos que puedan ser nocivos o

que representen algun peligro o riesgo para el servidor publico del INEA, visitantes e
instalaciones en general.

ACCIONES
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» Vigilar.- para prever cualquier acto que pudiera poner en riesgo la integridéd fisica de cualquier
persona que licitamente se encuentre dentro de'las instalaciones del INEA.

e Prevencién.- De cualquier acto que pudiera constituir un delito y/o de cualquier tipo de
siniestro.

s Represion.- De cualquier acto que pudiera constituir un delito.

» Detencion.- De todo aquel individuo que sea sorprendido, dentro del INEA, en el momento de
cometer un ilicito o en el momento préximo a su realizacidn. '

=« Control.- De entradas y salidas de personas, bienes mueblés y/o vehiculos.. )

» Vigilar y proteger.- salvaguardar las instalaciones, bienes patrimoniales, servidores ptblicos v
visitantes del INEA, las 24 horas del dia, durante la vigencia del instrumento juridico.

CONDUCTA DEL GUARDIA DURANTE LAS HORAS DE SERVICIO.

a. . Debera presentarse a sus labores 15 minutos antes de la hora de entrada.

r b. Puntualidad y asistencia.

) c. Reportarse con prontitud a cualquier asignacion que se encomiende.
d. No abandonar su puesto hasta que haya sido debidamente relevado.
e. Comportarse en todo momento con amabilidad, cortesfa, respeto y seriedad.
f. Permanecer despierto y alerta en todo momento. '
g. Noleer mientras esté de servicio, excepto literatura de sus funciones. ;
h. No entablar conversaciones innecesarias. “ ,
i.  Nodiscutir temas controversiales relacionados con politica o religién.
j-  Norealizar transacciones comerciales en su servicio.
k. No aceptar regalos, ni gratificaciones de ninguna clase.

I. No fumar 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 dentro de las instalaciones.

pP. Noinformar opiniones personales, sino solamente los hechos de manera objetiva.

9q- No hacer uso indebido de teléfonos celulares, tabletas y todo tipo de equipo de.
radiccomunicacion.

'S El guardia de seguridad debera observar invariablemente lo siguiente:
a) Estar siempre.limpios, rasurados y con el pelo bien recortado (casquete regular) para los varones

y en el caso del personal femenil debera presentarse con el pelo recogido.
b} Mantener el uniforme limpio, completo y perfectamente arreglado y los zapatos lustrosos.

COMPORTAMIENTO

En su trato, los guardias de seguridad observaran lo siguiente:

+ Atender con cortesia y atencién a toda persona que se dirija a ellos en busca de
informacién, atencién o auxilio. -

o BV
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OBLIGACIONES EN SUS ESPACIOS DE TRABAJO.

a) Mantenersu perimetro de trabajo aseado, no preparar o ingerir ningtn tipo de alimentos en sus
puestos de trabajo. ¥

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

c) Tener a la mano durante su servicio, los manuales inherentes a sus funciones.

d) Comunicar a sus superiores, cualquier anomalia que observe en el servicio.

e) Ser ordenado en su trabajo.

f) Ser atentoy observado

PERFIL DEL GUARDIA:
EL_ GUARDIA DE SEGURIDAD DEBERA CUMPLIR CON LOS SIGUIENTES REQUISITOS
CONCEPTO DESCRIPCION
EDAD: Fluctuaré entre los 25y 50 afios de edad.
CONDICION FISICA: Debera encontrarse en buen estado fisico.
ESCOLARIDAD: Haber concluido la instruccién secundaria debidamente acreditada.
VOCACION: El elemento debera tener aptitud para el servicio y desempenar

profesional y disciplinadamente sus funciones.

El elemento deberd contar con los conocimientos basicos sobre
. CONOCIMIENTOS prlrnecr’gs _auxillosé combate de_ mcendios.‘ téf::acas'de: ev;;cuacu:lm.
NECESARIOS: procedimientos de emergencia y capacitacion relacionada a las
funciones que desempefian, para lo cual deberan de acreditar
mediante constancia expedida por institucién facultada para ello.

¢ El prestador del servicio debera capacitar permanentemente a los
elementos de seguridad, en materia de proteccion civil, seguridad e

CAPACITACION: higiene y medidas de emergencia, asi como en caso de actos
vandélicos o casos de emergencia siniestros causados por la
naturaleza.

Experiencia minima de un afo. Acreditar que cada guardia de
ADIESTRAMIENTO: seguridad haya recibido el curso basico de capacitacién, en el manejo
de armas y/o técnicas de defensa personal.

Requiere cierta interpretacion de las érdenes recibidas al aplicarlas e
CRITERIO E INICIATIVA iniciativa para resolver eventualmente problemas sencillos que se
presentan en el trabajo.

ESFUERZO EiSICO: Copstante esfuerzo_f:srco como el requerido para estar de pie durante
su jornada de trabajo.

Prestar especial atencién durante la entrada y salida en horas pico de

3:;5:':’:6" MENTALY/O los servidores publicos del INEA, visitantes y proveedores de servicios

garantizando las normas requeridas. /T

—
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EL GUARDIA DE SEGURIDAD DEBERA CUMPLIR CON LOS SIGUIENTES REQUISITOS

CONCEPTO ' DESCRIPCION

El desarrollo de sus actividades debe de llevarse a cabo incluso bajo
circunstancias ambientales pudiendo ser estas humedad, corrientes
de aire, frio, lluvia, ventilacién, calor, ruido, olores, resequedad, etc.

AMBIENTE Y RIESGO: '
En cuanto a riesgo este se puede presentar mediante agresiones
fisicas y verbales por parte de servidores publicos y/o visitantes en
general que ponen inclusive en peligro su vida.
Vigilar las instalaciones priorizando el cuidado de los bienes
'RESPONSABILIDAD: patrimoniales, asi como de los servidores publicos que laboran en el

INEA.

El uniforme debe cumplir con las normas del prestador del servicio y|
: : debe prever las condiciones de clima, asi como las insignias, grados e
UNIFORMES: identificaciones correspondientes, para lo cual deberd presentar
fotografias con el uniforme completo.

EQUIPO

El prestador de servicio debera proporcionar un equipo de cémputo, impresora e insumos de impresion
para entregar la parte de novedades.

Adicionalmente deberd proporcionar las etiquetas de envio blancas grandes, medidas 59mm x 102mm;
para elaborar los gafetes personalizados de acceso de los visitantes a las instalaciones del Instituto,

ubicadas en Francisco Marquez N° 160, Colonia Condesa, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México,
Cédigo Postal 06140 i

« Fornitura con PR24, gas pimienta para los elemento en coordinaciones y delegacidn.

Lampara sorda, para los elemento en coordinaciones y delegacién.
Equipo de radio comunicacién para los elemento en coordinaciones y delegacién (incluir equipo
para la oficina de Recursos Materiales y Departamento de Administracién)

P
EL SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA INTRAMUROS SE REALIZARA EN LOS SIGUIENTES
INMUEBLES. :

El equipo que debera portar el guardia de seguridad consistira en lo siguiente: l//
Q

NO. UBICACION

EDIFICIO DELEGACIONAL ' -

1 | FRANCISCO MARQUEZ NO. 160, PLANTA BAJA, COLONIA CONDESA, CODIGO POSTAL 06140, ALCALDIA

CUAUHTEMOC, CIUDAD DE MEXICO ; :
TELEFONO 5211-0824 EXT. 519

ALVARO OBREGON NORTE d

2 | CALLE SANTA LUCIA S/N, COLONIA MOLINO DE SANTO DOMINGO ATRAS DEL METRO OBSERVATORIO,

ALCALDIA ALVARO OBREGON, CODIGO POSTAL 01130, CIUDAD DE MEXICO - Vs

TELEFONO: 52711443 N7

2019
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ALVARO OBREGON SUR
3 | AVENIDA BARRANCA DEL MUERTO 482, COLONIA LOS ALPES, ALCALDIA ALVARO OBREGON, CIUDAD

DE MEXICO, CODIGO POSTAL 01010
TELEFONO 5550-6533 .
4 |AZCAPOTZALCO _

CALLE 22-17, COLONIA PRO-HOGAR, ALCALDIA AZCAPOTZALCO, CODIGO POSTAL 02600
TELEFONO 5356-3038
BENITO JUAREZ
5 | EXTREMADURA 26 ENTRE MALAGA Y AGUSTO RODIN, COLONIA INSURGENTES, ALCALDIA BENITO

JUAREZ, CODIGO POSTAL 03920

TELEFONO: 5598-0919
6 |COYOACAN

DIVISION DEL NORTE 3354, COLONIA CIUDAD JARDI N, ALCALDIA COYOACAN, CODIGO POSTAL 04370
04370, TELEFONO 5689-0127
CUAJIMALPA
7 | AVENIDA LUIS CASTILLO LEDON NO. 17, COLONIA CUAJIMALPA, ALCALDIA CUAJIMALPA cODIGO
POSTAL 05000
TELEFONO 5812-3591
CUAUHTEMOC s
MOSQUETA 154, 2° PISO, COLONIA GUERRERQ, ALCALDIA CUAUHTEMOC, CODIGO POSTAL 06300
TELEFONO: 5560-7022
GUSTAVO A. MADERO CENTRO
9 | LA CONSTANCIA NO.174, ESQUINA EUZKARO, COLONIA INDUSTRIAL, ALCALDIA GUSTAVO A. MADERO,
CODIGO POSTAL 07800
TELEFONO 5577-9557
GUSTAVO A. MADERO PONIENTE
AVENIDA FRANCISCO VILLA S/N, COLONIA ZONA ESCOLAR, ALCALDIA GUSTAVO A. MADERO, CODIGO
POSTAL 07230
IZTAPALAPA CENTRO
N | SUPER MANZANA NO. 6 ED. B, UNIDAD VICENTE GUERRERO, ALCALDIA IZTAPALAPA, CODIGO POSTAL
09200, CIUDAD DE MEXICO
TELEFONO 5642-3609
IZTAPALAPA ORIENTE
12 | CALLE LAZARO CARDENAS S/N, ENTRE AV. REVOLUCION Y CERRADA DE ITURBIDE, COLONIA
IXTLAHUACAN, IZTAPALAPA, CODIGO POSTAL 09690, CIUDAD DE MEXICO

TELEFONO 2635-6142

/ 13 | 'ZTAPALAPA PONIENTE

CALZADA ERMITA IZTAPALAPA NO. 1029, COLONIA BARRIO SAN LUCAS, IZTAPALAPA, C.P. 09000,
CIUDAD DE MEXICO
MAGDALENA CONTRERAS
X 14 | AVENIDA MEXICO NO. 985, COLONIA HEROES DE PADIERNA, ALCALDIA MAGDALENA CONTRERAS,

CODIGO POSTAL 10700, CIUDAD DE MEXICO

CODIGO POSTAL 10820, TEL: 5652-7287
MILPA ALTA i '
15 | AVENIDA CHIAPAS NO. 2. ESQUINA MICHOACAN, BARRIO SANTA MARTHA, MILPA ALTA, CODIGO
POSTAL 12000, CIUDAD DE MEXICO
TELEFONO 5844-4886
TLAHUAC
CUAUHTEMOC E HIDALGO, COLONIA CENTRO, ALCALDIA TLAHUAC, CODIGO POSTAL 13000, CIUDAD
DE MEXICO /
TLALPAN ; )
17 . | PERIFERICO SUR NO. 5290 ESQUINA 4°. OTE., COLONIA ISIDRO FABELA, ALCALDIA TLALPAN, CODIGO %
POSTAL 14030, CIUDAD DE MEXICO !

TELEFONO: 5666-1750

10

.16

18 | VENUSTIANO CARRANZA -
, CALLE:BACUM S/N ESQUINA ROA BARCENAS, COLONIA MAGDALENA MIXIUCA, VENUSTIANO /\"
CARRANZA, CIUDAD DE MEXICO =
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'EDUCACION S

XOCHIMILCO

19 | CALLE PEDRO RAMIREZ DEL CASTILLO S/N, COLONIA CENTRO, ALCALDIA XOCHIMILCO, CODIGO
POSTAL 16000, CIUDAD DE MEXICO

TELEFONO: 5676-6660

ALMACEN ESTATAL

20 | CALLE JOSE INDELICATO NO, 13, PUEBLO DE SANTA MARTHA ACATITLA, ALCALDIA IZTAPALAPA,

CIUDAD DE MEXICO

TELEFONO: 5733-5646

ELEMENTOS REQUERIDOS

NO. e 24X 24
UBICACION 12Z2X12 26 X 24 £QUIP

MIN | MAX | MIN |MAX | MIN MAX
EDIFICIO DELEGACIONAL .
1 | FRANCISCO MARQUEZ NO. 160, PLANTA BAJA, COLONIA CONDESA, CODIGO 1 1 3 3 1 1 \
POSTAL 06140, ALCALDIA CUAUHTEMOC, CIUDAD DE MEXICO
TELEFONO 5211-0824 EXT. 519
ALVARO OBREGON NORTE

2 | CALLE SANTA LUCIA S/N, COLONIA MOLINO DE SANTO DOMINGO ATRAS DEL 1 1 o o ° o
METRO OBSERVATORIO, ALCALDIA ALVARO OBREGON, CODIGO POSTAL

0N30, CIUDAD DE MEXICO

TELEFONO: 5271-1443

ALVARO OBREGON SUR .
3 | AVENIDA BARRANCA DEL MUERTO 482, COLONIA LOS ALPES, ALCALDIA 1 1 (o) o] 0

ALVARO OBREGON, CIUDAD DE MEXICO, CODIGO POSTAL 01010
TELEFONO 5550-6533

AZCAPOTZALCO

4 | CALLE 2217, COLONIA PRO-HOGAR, ALCALDIA AZCAPOTZALCO, CODIGO 0 0 2 2 4]
POSTAL 02600

TELEFONO 5356-3038 : )
BENITO JUAREZ )

S | EXTREMADURA 26 ENTRE MALAGA Y AGUSTO RODIN, COLONIA 1 1 o] 0 0 0
INSURGENTES, ALCALDIA BENITO JUAREZ, CODIGO POSTAL 03920 ’ :

=

TELEFONO: 5598-0919

COYOACAN -
6 | DIVISION DEL NORTE 3354, COLONIA CIUDAD JARDIN, ALCALDIA COYOACAN, 1 1 0 0
CODIGO POSTAL 04370
04370, TELEFONO 5689-0127

CUAJIMALPA '7!(
7 | AVENIDA LUIS CASTILLO LEDON NO.17, COLONIA CUAJIMALPA, ALCALDIA 0 0 2 2 0

CUAJIMALPA CODIGO POSTAL 05000
TELEFONO 5812-3591

CUAUHTEMOC

8 | MOSQUETA 154, 2° PISO, COLONIA GUERRERO, ALCALDIA CUAUHTEMOC,
CODIGO POSTAL 06300

TELEFONO: 5560-7022

GUSTAVO A. MADERO CENTRO

9 | LA CONSTANCIA NO.174, ESQUINA EUZKARO, COLONIA INDUSTRIAL,
ALCALDIA GUSTAVO A. MADERO, CODIGO POSTAL 07800

TELEFONO 5577-9557

10 | GUSTAVO A. MADERO PONIENTE

AVENIDA FRANCISCO VILLA S/N, COLONIA ZONA ESCOLAR, ALCALDIA
GUSTAVO A. MADERO, CODIGO POSTAL 07230
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EDUCACION | '......m

IZTAPALAPA CENTRO
T | SUPER MANZANA NO, 6 ED. B, UNIDAD VICENTE GUERRERO, ALCALDIA 0 0 1 1 1
IZTAPALAPA, CODIGO POSTAL 09200, CIUDAD DE MEXICO
TELEFONO 5642-3609
IZTAPALAPA ORIENTE
12 | CALLE LAZARO CARDENAS S/N, ENTRE AV. REVOLUCION Y CERRADA DE 0 o 1 1 i
ITURBIDE, COLONIA IXTLAHUACAN, IZTAPALAPA, CODIGO POSTAL 09630,
CIUDAD DE MEXICO
TELEFONO 2635-6142
1z | IZTAPALAPA PONIENTE 5 o 1 1 1
CALZADA ERMITA IZTAPALAPA NO.1029, COLONIA BARRIO SAN LUCAS,
IZTAPALAPA, C.P. 09000, CIUDAD DE MEXICO
MAGDALENA CONTRERAS
14 | AVENIDA MEXICO NO. 985, COLONIA HEROES DE PADIERNA, ALCALDIA 1 1 o 0 o
MAGDALENA CONTRERAS, CODIGO POSTAL 10700, CIUDAD DE MEXICO
CODIGO POSTAL 10820, TEL: 5652-7287
MILPA ALTA
15 | AVENIDA CHIAPAS NO. 2. ESQUINA MICHOACAN, BARRIO SANTA MARTHA, o] o] 2 2 0
MILPA ALTA, CODIGO POSTAL 12000, CIUDAD DE MEXICO
TELEFONO 5844-48856 :
16 | TLAHUAC 1 1 o | o 0
CUAUHTEMOC E HIDALGO, COLONIA CENTRO, ALCALDIA TLAHUAC, CODIGO
POSTAL 13000, CIUDAD DE MEXICO
TLALPAN
17 | PERIFERICO SUR NO. 5290 ESQUINA 4. OTE., COLONIA ISIDRO FABELA, o o 1 1 1
ALCALDIA TLALPAN, CODIGO POSTAL 14030, CIUDAD DE MEXICO
TELEFONO: 5666-1750
18 | VENUSTIANO CARRANZA ) 1 o o o
CALLE BACUM S/N ESQUINA ROA EARCENAS COLONIA MAGDALENA
MIXIUCA, VENUSTIANO CARRANZA, CIUDAD DE MEXICO
XOCHIMILCO
19 | CALLE PEDRO RAMIREZ DEL CASTILLO SIN COLONIA CENTRO, ALCALDIA 0 0 2 2 o]
XOCHIMILCO, CODIGO POSTAL 16000, CIUDAD DE MEXICO
TELEFONO: 5676-6660
ALMACEN ESTATAL
20 | CALLE JOSE INDELICATO NO.13, PUEBLO DE SANTA MARTHA ACATITLA, 1 o] 1 2 o
ALCALDIA IZTAPALAPA, CIUDAD DE MEXICO
TELEFONO: 5733-5646
n n 20 20 [
TOTAL
37
TOTAL ELEMENTOS
NO. DE ELEMENTOS NO. DE ELEMENTOS
TURNO MINIMO MAXIMO
12 X12 n n
24 X 24 20 20
24 X 24 Equipado 6 6
TURNO 37 37

El personal de 12 X 12 realizara sus actividades de lunes a viernes y fines de semana que asi se requneran
en Coordinaciones de Zona y Delegacién y el de 24 X 24 de lunes a dommgo

PLIEGO DE CONSIGNAS
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1.  Debera portar en todo momento el uniforme completo que la corporacidn le proporciona
incluyendo fornitura con pr24 (tolete) y gas lacrimégeno, cordén de mando y radio de
comunicacion. '
Tratar con cortesia y amabilidad a todas las personas que visitan las instalaciones. :
Queda prohibido al personal de vigilancia recibir materiales de cualquier indole, sin la debida
autorizacion de su inmediato superior. .

4. Mantener el estado de alerta en todo momento y en todo lugar, en los actos del servicio.

5. Custodiar los valores institucionales para lo que es necesario estructurar dispositivos u operativos
de seguridad con personal altamente capacitado y perfectamente uniformados con fornitura.

6. Intervenir con oportunidad, seguridad y eficacia en los lugares de responsabilidad donde se
presenten problemas que afecten a las personas o a los bienes de la Delegacién y/o del Instituto,
riesgos que pueden ser de caracter humano, técnico o fisico natural.

7. Actuar de acuerdo a los procedimientos establecidos y responsabilidades especificadas de las
brigadas voluntarias de control de emergencias, catéstrofes o siniestros que se formen y en casos
necesarios.

8. Es indispensable que la permanencia del personal de vigilancia asignado a la coordinacién de
Zona, No sea mayor a 4 meses en cada inmueble, por lo que el personal de mando debera rolar al
personal a efecto de cumplir esta condicidn. :

9. \Vigilara que el acceso del publico en general, asi como del personal adscrito a la Delegacion sea
por la puerta principal, tanto en las oficinas de la Delegacién, como en coordinaciones de zona.

10. Solicitara al publico en general su registro para control de acceso, se anotara en la libreta de
control de visitas al Instituto, con los siguientes datos.

a) FECHA | | '/

WN

b) NOMBRE DEL VISITANTE

c) COMPANIA QUE REPRESENTA ;
d) PERSONA A QUIEN VISITA

e) HORA DE ENTRADA.

f HORA DE SALIDA

a) OBSERVACIONES .

.M. Realizar una inspeccién visual a todo tipo de maleta o bulte voluminoso que entre o salga de las

instalaciones, sin tocar. los articulos. (Se incluyen bolsas de mano que por su tamafio, permitan la )(
salida de bienes propiedad del Instituto) '

12. No permitir la entrada a vendedores ambulantes.,

13. Evitar el acceso a personas en estado inconven:ente (ebrias, drogadas, etc).

14. Proporcionar informacién permitida a las personas que lo soliciten. '

15. Evitar la introduccién de todo tipo de armas y bebidas alcohdlicas,

16. Evitar todo tipo de propaganda emitida en perjuicio del Instituto. .

17. Verificara que el personal que se quede a labora- en horarios ekfcraordinarios O se presente en dias
inhabiles (sdbados, domingos o dias festivos tenga la autorizacién ‘por escrito de su jefe
inmediato, en caso contrario, no se permitira el z cceso a las instalaciones,

18. Dentro de la jornada laboral del personal, qu:2da prohibida la salida de las instalaciones, sin la

previa autorizacién por escrito del jefe inmedi:to, por lo que el personal de vigilancia solicitara |a
entrega del pase de salida debidamente requititado.
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EDUCACION | & .

DE LOS ADULTOS

19. Queda prohibido al personal introducir alimentos, sin la autorizacién del jefe inmediato.

20. Queda prohibido a toda persona fumar dentro de las instalaciones sin excepcion alguna.

21. No permitir la salida de bienes propiedad del Instituto, sin el vale de salida correspondiente
debidamente requisitado y autorizado por el Jefe de Almacén o el Jefe de Informatica.

No permitir la entrada de ningun tipo de material 0 equipo, sin el registro correspondiente, en

Caso necesario senalar si es propiedad del empleado.

23. Los registros de los vehiculos propiedad del INEA, servidores publicos y visitantes deberan
registrarse diariamente en el formato de entrada y salida de vehiculos.

24. Se debera registrar en la libreta de control de vehiculos, los datos de entrada y salida de todas las

unidades propiedad del Instituto, y de los proveedores o compafias transportadoras la
informacién referente a:

22,

a) FECHA .

b) NOMBRE DEL CHOFER Y SUS ACOMPANANTES.

c) RAZON SOCIAL

d) VEHICULOS

e) NUMERO DE PLACAS

f) MATERIAL ENVIADO

g) DATOS DEL REMITENTE

h) NUMERO DE FACTURA, REMISION, VALE DE ALMACEN, ETC.
i) HORA DE ENTRADA

] HORA DE SALIDA

k) NOMBRE DE LA PERSONA QUE RECIBE EL MATERIAL

25. 'No permitir el estacionamiento de vehiculos en el area que obstruya la circulacién.
26. Después de Ia salida del personal que labora en el Instituto, diariamente el personal de vigilancia
debera cumplir con las indicaciones que a continuacion se detallan:

a) DESCONECTAR TODOS LOS APARATOS COMO SON MAQUINAS DE ESCRIBIR,
COMPUTADORAS, CALCULADORAS, CAFETERAS, FOTOCOPIADORAS,
ENFRIADORES, ETC.
b) CERRAR LAS VENTANAS DE LAS OFICINAS Y CORRER LAS CORTINAS.
9‘} t c) APAGAR LAS LUCES QUE NO SEAN NECESARIAS.
d) REVISAR LAS LLAVES DEL AGUA QUE ESTEN BIEN CERRADAS.

27. Efectuar recorridos de inspeccién durante su turno, con roles de una hora, en los inmuebles de la
Delegacion y el almacén. ;

28. Registrar en bitdcoras todos los sucesos que tengan trascendencia o que causen algun efecto.

29. Evitarla fuga de informacion, relacionada con el servicio.

30. Acatar las disposiciones emanadas de personas envestidas de autoridad policial e institucional,

A siempre que estas sean congruentes al servicio.

31.  En las instalaciones del almacén estatal, no se permitird el acceso a ninguna persona sin la

autorizacidn previa, por el Jefe de Almacén.

32. En la coordinacién de zona el personal de vigilancia, permitird la salida de material didactico,
previa entrega del vale de salida correspondiente debidamente requisitado y autorizage, por el
coordinador de zona.
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EDUCACION '...%

FUNCIONES DEL GUARDIA DE SEGURIDAD POR PUESTO O MANDO EN CADA UNO DE LOS -
INMUEBLES.

SUPERVISION.

a. Dentro del servicio de vigilancia, se debera considerar un supervisor de regién por parte de la
empresa ganadora, mismo que debera tener constante comunicacién con el Supervisor del
instrumento juridico, llevando a cabo reuniones quincenales para garantizar el buen desemperio
del servicio de vigilancia. Dichas reuniones se levaran a cabo en las instalaciones de la Delegacién
Estado de México que se ubican en Lago Athabasca No. 103 Col. Nueva Oxtotitlan Cédigo Postal
50100.

b. En caso de cambiar de inmueble inoportunamente, se realicen las adecuaciones necesarias
tomando las precauciones correspondientes con el personal del licitante.

c. ElINEA podra realizar cambios de bajas o altas correspondlentes respecto al personal solicitado en
este anexo.

JEFE DE TURNO

=

L}

a, Dentro del servicio de vigilancia, se debera considerar un supervisor de 24 horas que estara
ubicado en Lago Athabasca No. 103 Col. Nueva Oxtotitldn CODIGO POSTAL 50100; mismo que
debera reportarse con el Titular del Departamento de Recursos Matenales ¥y Servicios Generales
y estar en contacto con la vigilancia de todos los inmuebles.

b. El Jefe de Turno realizara la supervisidn de los guardias de seguridad verificard que se cumplan
sus consignas, asistencia y conducta durante el servicio, asi como de integrar y entregar el parte
de novedades, pernoctas y reporte de incidencias extraordinarias.

c. Supervisar directamente al guardia de seguridad en los puestos asignados, verificando el
correcto desemperio de las consignas. :

d. Efectuara las investigaciones correspondientes en caso de robo o incidente al interior de los
inmuebles, reuniendo pruebas y elementos de juicio necesarios para presentarlos al
Departamento de Recursos Materiales y.Servicios Generales.

e. Atendera todo aquel reporte o queja que presente algun servidor publico o visitante en relacién
con la seguridad y vigilancia, dandole la solucidén correcta si se encuéntra dentro de sus alcances
o turnarla al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

f. Atenderd cualquier llamada de los guardias de seguridad con objeto de apoyarlos ante
situaciones de seguridad o emergencia.

g. Recibira e integrara los partes de novedades de todos los inmuebles, efectuados por los
elementos responsables de cada uno de ellos, para entregarlos a primera hora del dia siguiente

o de haber concluido el servicio al Departamento de Servicios Generales.

! h. Debera atender a los servidores publicos del INEA en caso de presentarse a laborar en horarios

no habiles de acuerdo a los procedimientos establecidos.

i. Efectuara recorridos constantes por los d:ferentes pisos y puestos de seguridad, a fin de detectar
riesgos.

J- Mantendra una agenda actualizada de los teléfonos de emergencia y conocer la forma de

establecer contacto inmediato con las autoridades del sector de seguridad publica
correspondiente, asi con el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales,

K. El guardia se encargara de la asistencia del personal de su turno y de firmar la lista de asistencia,
las pernoctas, el parte de novedades y reportes correspondientes en su turno y entregarlos al

Departamento de Servicios Generales. En caso de no cumplir, se aplicard al Proveedor la
deductiva correspondiente a la prestacién parcial del servicio.
L Mantener limpio y ordenado sus areas donde se ubique el personal de seguridad.
m. Debera recorrer las instalaciones del Instltuto ¥ sus alrededcres con €l objeto de disuadir actos
delictivos.

n. Colaborara con los programas de ahorro de energia de los inmuebles desconectando apar
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EDUCACION | g gz

‘equipos de oficina y aire acondlcmnado que se encuentren encendidos en dias y horarios no

laborables.

o. Reportara cualquier anomalia en las instalaciones eléctricas, hidrosanitarias y aire
acondicionado.

P- Contar con un equipo celular para estar en contacto las veces que sean necesarias con el

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
GUARDIA DE SEGURIDAD EN EL ACCESO AL ESTACIONAMIENTO

a. Debera evitar que personas y vehiculos ajenos al INEA ingresen sin autorizacién del Encargado
de Parque Vehicular.

b. Controlara el acceso de los vehiculos de visitantes, asi como el registro de la entrada de material,
equipo o muebles, siempre anotando el nombre del conductor, niimero de placas del vehiculo y
recabando el pase de salida autorizado por el responsable del bien y verificar que coincida con
lo descrito en el documento, registrandolo en su parte de novedades.

c. Revision de cajuelas a la salida de los vehiculos.

d. Registrar en la bitdcora a los servidores publicos y acompafantes que se presenten a laborar en
dias y horarios no laborables, para ello deberén presentar la credencial que los acredita como
trabajadores y el oficio que justifique su actividad en el inmueble.

e. Reportara las incidencias de su puesto a su Jefe de Turno.
f. Debera registrar en las bitacoras, los vehiculos oficiales que pernocten en las mstalacaones del
: INEA.

EL SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA SE REALIZARA EN LOS SIGUIENTES INMUEBLES.

No. Delegacion -

Estado de México

1 | LAGO ATHABASCA NO. 103, ENTRE LAGO CAIMANERO Y PRIVADA DE CISNE, COLONIA NUEVO
OXTOTITLAN, CODIGO POSTAL 50100, TOLUCA DE LERDO, ESTADO DE MEXICO.

COORDINACION REGIONAL VALLE DE TOLUCA Y PLAZAS COMUNITARIAS

2 | LAGUNA MADRE NO. 112 ESQ.. PUEBLO VIEJO COLONIA NUEVA OXTOTITLAN, TOLUCA ESTADO

DE MEXICO CODIGO POSTAL 50100

ALMACEN ESTATAL

3 | LAGO MECOACAN NO. 3- A COL MIGUEL HIDALGO CODIGO POSTAL 50100, TOLUCA, ESTADO DE

MEXICO.

COORDINACION DE ZONA 17 TOLUCA

4 |ISIDRO FABELA NUMERO 714 COL REFORMA Y FERROCARRILES NACIONALES CODIGO POSTAL -

50090, TOLUCA, ESTADO DE MEXICO.

Equipos de radio para las coordinaciones de zona, almacén estatal y elementos de Delegacion.

ELEMENTOS REQUERIDOS:

24X 24
EQUIPADO
MiIN MAX MiN MAX MIN MAX

NO., UBICACION : 7xn 24 X 24

LATA) ATHAHASCA KO. 104 ENIRE LALD CAMMANERD Y PATVADA DF
FEML COLONKA NUDVD UXTONTLAN, CODICO MOSTAL SO0, TOLUCA
' Uil L1800, FETADO DE MERICLY

TCOORDIMACION REGIOMAL VALLE DR TOLUCA ¥ PLAZAS

2 COMUNITARLAS
LACUMNA  MADSE N2 Fs). PUFEBLO WIDIO mm NUEVA
ATRTOTIILAN, rmmr.stmum OOSCO POST,

il 2019
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:c“::::clomm 3 A COL MICUEL HIDALCO COMICO POSTAL -] [ ] 3 4 []
£0100, TOLUCA, ESTADO DE MEXICD,
ISDHO FABELA D:uz“%ﬂ;‘ﬂ.ua REFORMA ¥ FERROCARRILLS ] 2 2 ]
MNACIOMALES CODICO POSTAL 50090, | DLUCA, ESTADO DE MEXICO,
TOTALES 2 %, " 10 12 0
TURNO NO. DE ELEMENTOR NP.DE ELEMENTOS
MINIMO T MAXIMO
12 X112 2 4
24 X 24 10 12
24 X 24 Equipado 0 0
12 16

El personal de 12 X 12 realizara sus actividades de lunes a viernes y el de 24 X 24 de lunes a domingo.

PLIEGO DE CONSIGNAS:

1 El guardia vigilara y controlar la entrada y salida de los servidores publicos, prestadores de
servicios, visitantes y publico en general sea por la puerta principal de la Delegacidn.

2. El guardia debera identificar plenamente a todas las personas que tengan acceso a las
instalaciones de la Delegacién.

3. El guardia debera evitar que personas ajenas a la Delegacidn ingresen a las instalaciones en’
horas no habiles sin la debida autorizacién. _ _

4, El guardia vigilara que todo servidor publico que labore en la Delegacion porten la credencial
del INEA vigente o en caso de ser prestador de servicios deberd portar su gafete de la
empresa que representan. '

5. El vigilante debera registrar diariamente las entradas y salidas en los formatos
correspondientes (bitdcoras) de los vehiculos propiedad del INEA, servidores publicos,
prestadores de servicios, visitantes y publico en general.

6. El guardia que desempefe esta funcién debera evitar que personas y vehiculos ajenos a la
Delegacion ingresen al Estacionamiento sin previa autorizacién.

7. El guardia debera llevar el control en las bitécoras, de los vehiculos oficiales y particulares que
pernocten en las oficinas de la Delegacion, en caso de los vehiculos particulares deberan
verificar con el Departamento de Administracién y Finanzas a través deé la Oficina de Recursos
Materiales el oficio en el cual justifique la estancia del vehiculo en el estacionamiento.

8. El guardia vigilara y verificara que los servidores publicos que no presenten la credencial que
los identifica como trabajadores del INEA, sean reportados a la Oficina de Recursos Humanos.

9. El guardia tratara con cortesfa y amabilidad a todos los servidores publicos, prestadores de
servicios, visitantes y publico en general que por diferentes motivos visitan las instalaciones.

10.

1.

Queda prohibido al personal de vigilancia recibir materiales de cualquier indole, sin la debida
autcrizacion de su inmediato superior.

El guardia mantendra el estado de alerta en todo momento y en todo lugar en los actos del
servicio.
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14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21

23,
24,
25,
26.
27.

28.
29.

EDUCACION | & mmse.

DE LOS ADULYOS

El guardia custodiard los valores institucionales para lo que es necesario estructura
dispositivos u operativos de seguridad con personal altamente capacitado y perfectamente
uniformados con fornitura.,

El guardia intervendra con oportunidad, seguridad y eficacia en los lugares de
responsabilidad donde se presenten problemas que afecten a las personas o a los bienes de
la Delegacién. Riesgo que pueden ser de caracter humano, técnico o fisico natural.

El guardia debera efectuar recorridos de inspeccién nocturna, con intervalos de 1 hora vy en
sabado, domingo y dias festivos, con intervalos de dos horas.

El guardia deberd participar y actuar en los protocolos establecidos en materia de proteccién
Civil en eventos reales y simulacros, observando en todo momento las indicaciones del
Comité Interno de Proteccién Civil de la Delegacién.

El guardia debera observar que se respeten las medidas ¥ protocolos de seguridad para evitar
riesgos que pongan en peligro a los servidores publicos, prestadores de servicios, visitantes y
publico en general en las instalaciones de la Delegacién, como puede ser incendio, terremoto,
asalto a mano armada, inundaciones, sabotaje, escape de gases o vapores, corto circuito,
manifestacién y motines, verificando las rutas de escape, extintores, hidrantes, etc.

Registrar en bitacoras todo acto policial y en los partes informativos, independientemente
que se informe de inmediato por cualquier medio de comunicacion a la Delegacidn, y a la
comandancia del destacamento o del agrupamiento cualquier incidente.

Los fines de semana y dias festivos, los servidores publicos y acompafiantes tendran acceso a
las instalaciones de la Delegacion, siempre y cuando se entregue a la oficina de Recursos
Materiales y Servicios con anticipacién, oficio con la relacién de quienes ingresaran y deberan
portar su identificacién que los acredite como adscritos a la Delegacion.

Solicitar al publico en general y visitantes su registro para control de acceso, el cual se anotara
en la libreta de control de visitas de la Delegacién, con los siguientes datos:

a) FECHA

b) NOMBRE DEL VISITANTE

<) COMPANIA QUE REPRESENTA
d) ° PERSONA A QUIEN VISITA

€) HORA DE ENTRADA

f) HORA DE SALIDA

g) OBSERVACIONES

El guardia vigilara que los servidores publicos que laboran en las oficinas de la Delegacion,
registren su hora de entrada y salida, en el checador electrénico correspondiente, sin permitir
que este registro lo efectlie otra persona en su lugar o bien, que omita su registro,

El guardia revisara a servidores publicos, prestadores de servicio, visitantes y publico en
general todo tipo de maleta, portafolios, bulto y todo objeto voluminoso que entre o salga de
las instalaciones, labor que se debe hacer visiblemente, sin tocar los articulos (se incluyen
bolsas de mano que, por su tamafio, permitan la salida de bienes propiedad del Instituto.

El guardia no permitird la entrada a vendedores ambulantes.

El guardia evitara el acceso a personas en estado inconveniente (ebrias, drogadas, etc.)
Proporcionar informacién permitida a las personas que lo soliciten.

Evitar la introduccion de todo tipo de armas y bebidas alcohdlicas.

Evitar todo tipo de propaganda emitida en perjuicio del Instituto,

Dentro de la jornada laboral del personal, queda prohibida la salida de las instalaciones, sin la
previa autorizacién por escrito del Jefe Inmediato, por lo que el personal de vigilancia
solicitara la entrega del pase de salida debidamente requisitado.

Queda prohibido al personal introducir alimentos, sin la autorizacién del jefe inmediato

La Delegacion es un inmueble libre de tabaco por lo que los servidores publicos, prestadores
de servicios, visitantes y publico en general tienen prohibido fumar salvo en los esy
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35.
36.
37.

38.

39.

- EDUCACION
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dreas especialmente designadas para dicho propésito, por lo gue el guardia les notificara la
ubicacién de las areas para fumar.

No permitir la salida de bienes propiedad del Instituto, sin el vale de salida correspondiente
debidamente requisitado y autorizado por el Departamento de Informatica en el caso de
equipo informatico y de comunicacién; y de los bienes muebles por la oficina de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

No permitir la entrada de ningtn tipo de material o equipo, sin el vale de entrada
correspondiente debidamente requisitado y autorizado, por el Departamento de Informatica
en el caso de equipo informatico y de comunicacion; y de los bienes muebles por la oficina de

Recursos Materiales y Servicios Generales, en caso necesario senalar si es propiedad del
empleado.

No permitir el estacionamiento de vehiculos en el drea que obstruya la circulacién.
Después de la salida del personal que labora en el Instituto, diariamente el personal de
vigilancia debera cumplir con las indicaciones que a continuacién se detallan:

a) DESCONECTAR TODOS LOS APARATOS COMO MAQUINAS DE ESCRIBIR,
COMPUTADORAS, CALCULADORAS, CAFETERAS, FOTOCOPIADORAS,
ENFRIADORES, ETC.

b) CERRAR LAS VENTANAS DE LAS OFICINAS Y CORRER LAS CORTINAS.

c) APAGAR LAS LUCES QUE NO SEAN NECESARIAS.

d) REVISAR QUE LAS LLAVES DEL AGUA ESTEN BIEN CERRADAS.

Registrar en bitacoras todos los sucesos que tengan trascendencia o que causen algun
efecto.

Evitar la fuga de informacion, relacionada con el servicio.
Apoyar al personal de |la Delegacién en situaciones necesarias.
Acatar las disposiciones y coordinarse con las autoridades policiales, cuerpo de bomberos y

proteccion civil, en caso de presentarse una emergencia en las instalaciones del INEA,
manteniendo en todo momento informadas a las autoridades de la Delegacion.

En las instalaciones del Almacén Estatal, no se permitird el acceso a ninguna persona sin la
autorizacién previa, del Departamento de Administracion a través de la Oficina de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

A peticién del Departamento de Administracién y Finanzas, a través de la Oficina de Recursos

Materiales y Servicios, podra solicitar al prestador de servicios adjudicado el relevo o rotacién
de los elementos.

SUPERVISION.

/
><,

Dentro del servicio de vigilancia, se debera considerar un supervisor .de 24 horas mismo que debera
reportarse con el Titular del Departamento de Administracién, a través de la Oficina de Recursos

Materiales y Servicios Generales y estar en contacto con la vigilancia del inmueble ubicado en Avenida

Francisco |. Madero Poniente No. 6000, Colonia Sindurio, Cédigo Posatal 58337. Morelia Michoacan.

EL SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA SE REALIZARA EN EL SIGUIENTE INMUEBLE.

NO.

DELEGACION MICHOACAN

1

AVENIDA FRANCISCO |. MADERO PONIENTE NO 6000, COLONIA SINDURIO, CODIGO POSTAL
58337. MORELIA MICHOACAN.
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Equipos de radio para elementos de la Delegacién.

ELEMENTOS REQUERIDOS:

NO.

TURNOS

24 %24
CENTRO DE TRABAJO =Zx12 24 x 24 equipado
MIN

;

AVENIDA FRANCISCO I. MADERO
PONIENTE NO. 6000, COLONIA o o o o 2
SINDURIO, CODIGO POSTAL 58337. :

MORELIA MICHOACAN.

= NO. DE_ELE_MENTOS NO. DE ELEMENTOS
ITURNG; MINIMO MAXIMO
2 X2

24 X24
24 X 24 Equipado

Nin|O|O
NiNIO|O

PARTIDA 5.- DELEGACION NUEVO LEON

PLIEGO DE CONSIGNAS

‘.

Wi

L

7.

10.

mn

El personal que presta los servicios de vigilancia deberd portar en todo momento el uniforme
completo que la corporacion le proporciona incluyendo fornitura con pr24 (tolete) y gas
lacrimogeno, cordén de mando y radio de comunicacion.

Tratar con cortesfa.y amabilidad a todas las personas que visitan las instalaciones.

Queda prohibido al personal de vigilancia recibir materiales de cualquier indole, sin la debida
autorizacién de su inmediato superior.

Mantener el estado de alerta en todo momento y en todo lugar, en los actos del servicio.
Custodiar los valores institucionales para lo que es necesario estructurar dispositivos u
operativos de seguridad con personal altamente capacitado y perfectamente uniformados
con fornitura.

Intervenir con oportunidad, seguridad y eficacia en los lugares de responsabilidad donde se
presenten problemas que afecten a las personas o a los bienes de la Delegacion y/o del
Instituto, riesgos que pueden ser de caracter humano, técnico o fisico natural.

Actuar de acuerdo a los procedimientos establecidos y responsabilidades especificadas de las

brigadas veoluntarias de control de emergencias, catéstrofes o siniestros que se formen y en

casos necesanos

_Registrar en bitacoras todo acto polu:iai y en los partes informativos, independientemente

que se informe de’inmediato’ por cualquier medio de comunicacién a la Delegacion al
Instituto y a la comandancia del destacamento o del agrupamiento 'cualquier incidente
Vigilara que el acceso del pablico en general, asi como del personal adscrito a la Delegacion
sea por la puerta principal, tanto en las oficinas de la Delegacién, como en el Almacén Estatal.
Verificar el debido acceso y funcionamiento de la puerta de salida de emergencia, y que esta
No se encuentre obstruida.

Solicitara al publico en general su registro para control de acceso, se @notara en la libreta de
control de visitas al Instituto, con los siguientes datos.

Yoyt ol Cavade s, o

Prfgdins s 2000

MIN MAX MIN MAX
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12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

RRE

24,

26.

27.

a) FECHA

b) NOMBRE DEL VISITANTE

) COMPANIA QUE REPRESENTA
d) PERSONA A QUIEN VISITA

e) HORA DE ENTRADA

f) HORA DE SALIDA

g) OBSERVACIONES

Vigilara que el personal que labora en las oficinas de la Delegacion y el Almacén Estatal,
registre su hora de entrada y salida, en el control de registro de huella digital.
Revisar todo tipo de maleta o bulto veluminoso que entre o salga de'las instalaciones, sin

tocar los articulos. (Se incluyen bolsas de mano que por su tamafo, permitan.la salida de
bienes propiedad del Instituto)

No permitir la entrada a vendedores ambulantes.

Evitar el acceso a personas en estado inconveniente (ebrias, drogadas, etc).

Proporcionar informacion permitida a las personas que lo soliciten.

Evitar la introduccion de todo tipo de armas y bebidas alcohélicas.

Evitar todo tipo de propaganda emitida en perjuicio del Instituto.

Verificara que el personal que se quede a laborar en horarios extraordinarios o se presente en
dias inhabiles (sabados, domingos o dias festivos) tenga la autorizacion por escrito de su Jefe
inmediato, en caso contrario, no se permitird el acceso a las instalaciones.

Dentro de la jornada laboral del personal, queda prohibida la salida de las instalaciones, sin la
previa autorizacion por escrito del jefe inmediato, por lo que el personal de vigilancia solicitara
la entrega del pase de salida debidamente requ:s;tado

Queda prohibido al personal introducir alimentos, sin la autorizacion del jefe inmediato.
Queda prohibido a toda persona fumar dentro de las instalaciones sin excepcidn alguna.

No permitir la salida de bienes propiedad del Instituto, sm el vale de salida correspondiente
debidamente requisitado y auterizado.

No permitir la entrada de ningun tipo de material o equlpo sin el.vale de entrada
correspondiente debidamente requisitado y autorizado, en caso necesario senalar si es
propiedad del empleado.

EL registro de entrada y salida de vehiculos propiedad del Instituto, debera llevarse en los
formatos denominados “control de combustible 'y kilometraje” (Bitacora) documento que
debera ser llenado con letra clara, sin tachaduras, borraduras ni enmendaduras.

El personal de confianza deberd revisar detalladamente las condiciones fisicas de los
vehiculos que ingresen y salgan del drea de estacionamiento; en caso de detectar algun
incidente en las unidades deberda comunicarlo inmediatamente al area de recursos
materiales y servicios generales.

Se debera registrar en la libreta de control de vehiculos, los datos de entrada y salida de todas

las unidades propiedad del Instituto, y de los proveedores o companias itransportadoras la
informacion referente a:

a) FECHA

b) NOMBRE DEL CHOFER Y SUS ACOMPANANTES.

c) RAZON SOCIAL

d) VEHICULOS

e) NUMERO DE PLACAS

f) MATERIAL ENVIADO

g) DATOS DEL REMITENTE

h) NUMERO DE FACTURA, REMISION, VALE DE ALMAcEKl ETC.
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i) HORA DE ENTRADA
h) HORA DE SALIDA
k) NOMBRE DE LA PERSONA QUE RECIBE EL MATERIAL

28. No permitir el estacionamiento de vehiculos en el area que obstruya la circulacién.

29. Evitar la obstruccién del estacionamiento y rampa que son exclusivos para personas con
discapacidad.

30. Después de la salida del personal que labora en el Instituto, diariamente el personal de
vigilancia deberd cumplir con las indicaciones que a continuacién se detallan:

a) _DESCONECTAR TODOS LOS APARATOS COMO SON MAQUINAS DE ESCRIBIR,
COMPUTADORAS, CALCULADORAS, CAFETERAS, FOTOCOPIADORAS,
ENFRIADORES, ETC.

b) CERRAR LAS VENTANAS DE LAS OFICINAS Y CORRER LAS CORTINAS.

c) APAGAR LAS LUCES QUE NO SEAN NECESARIAS.

d) REVISAR LAS LLAVES DEL AGUA QUE ESTEN BIEN CERRADAS.

31.  Efectuar recorridos de inspeccién durante su turno, con roles de una hora, en los inmuebles
de la Delegacidn y el almacén estatal.

32. ' Informar de inmediato a la persona encargada de |a seguridad y al encargado de turno de
vigilancia los sucesos relevantes, novedades y la presencia de personas importantes.

33. Registrar en bitdcoras todos los sucesos que tengan trascendencia o que causen algun
efecto.

34. Evitar la fuga de informacién, relacionada con el servicio.

35. Apoyaral personal de la Delegacion y Almacén Estatal en situaciones necesarias.

36. Acatar las disposiciones emanadas de personas envestidas de autoridad policial e
institucional, siempre que estas sean congruentes al servicio.

37. En las instalaciones del almacén estatal, no se permitira el acceso a ninguna persona sin la

autorizacion previa, del Departamento de Administracién a través de la oficina de recursos
materiales y servicios generales.

EL SERVICIO DE SEGURIDAD Y-VIGILANCIA SE REALIZARA EN LOS SIGUIENTES INMUEBLES.

No. ' Delngacién
Nuevo Leén

1 PLATON SANCHEZ NO. 202 NORTE. CENTRO DE MONTERREY, NUEVO LEON.

2 | PLATON SANCHEZ NO. 243 B'Y C NORTE., CENTRO DE MONTERREY, NUEVO LEON 1ACCESO

ELEMENTOS REQUERIDOS:
. TURNOS
. 24x24

NO. | CENTRO DE TRABAJO 1Zx12 24x24 equipado
2 MIN MAX MIN MAX MIN MAX
PLATON SANCHEZ NO. 202

1 NORTE. CENTRO DE MONTERREY, 1 1 0 0 1 1

NUEVO LEON. [

//_ /2019

l B FMILIASD ZAPATA
AR | i A Dlted], Cungffamon, Clddadl sde Mexic
P el -: o
R /




 EDUCACION | gumma.

PLATON SANCHEZ NO.243BYC
NORTE., CENTRO DE
MONTERREY, NUEVO LEON 1

ACCESO

TR "f"‘“‘::é." = _.'1".*_1""'* TOIFALE

D)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

-~ NO. DE ELEMENTOS = | NO.DEELEMENTOS
_“MiNIMO MAXIMO
12 X 12

24 X 24
24 X 24 Equipado

Mmoo
Nnjofw

PARTIDA 6.- DELEGACION QUERETARO

El guardia debera registrar en bitacora diaria la entrada y salida tanto de los servidores publicos
de “LA DELEGACION", como de los visitantes. _

Los fines de semana y dias festivos, los servidores publicos tendrdn acceso a las instalaciones de
“LA DELEGACION", siempre y cuando se entregue al Departamento de Administracion y
Programacion, asi como a la jefatura de Recursos Materiales, con anticipacién a 8 horas, oficio
con la relacion de quienes ingresaran. :

Los bultos, maletas, portafolios y todo objeto voluminoso, serd objeto de revisién, mismo que el
guardia verificara de manera respetuosa.

No se permitira por ningun motivo la entrada a laborar o realizar trdmite alguno a personas en
estado de ebriedad o bajo el influjo de sustancias psicotrépicas o alcaloides, asimismo, no se
permitird el acceso a vendedores ambulantes o personas armadas, debiendo informarlo en el
reporte de novedades. :

Para la entrada y salida de mobiliario y equipo diverso propiedad de “LA DELEGACION", el
guardia requerira la salida de almacén y salida de bienes instrumentales seglin corresponda,
debidamente firmado por el titular de Recursos Materiales.

La entrada y salida de bienes propiedad de servidores publicos, prestadores de servicios y
visitantes, deberan ser registrados en el formato que proporcione el drea de Recursos
Materiales, independientemente que se informe en el reporte de novedades,

Para la salida de la basura, el guardia debera revisar las cajas, botes o medios utilizados, a fin de
evitar sustracciones de bienes.

Al término del horario de oficina, el guardia de seguridad deber3 revisar todas las instalaciones
de los inmuebles bajo su custodia, asimismo reportara de inmediato cuando se queden abiertas
las puertas de oficinas, en caso de encontrar roto el mobiliario, equipo y vidrios, etc,, se anotaran

estas novedades en |a bitacora correspondiente, en el momento de llevar a cabo sus rondines,

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

SUPERVISION.

Dentro del servicio de vigilancia, se debera considerar un supervisor de 24 horas que estar
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ubicado en Luis Vega y Monroy s/n, Col. Centro Sur, entre Calzada y lateral Blvd. Bernardo
Quintana Querétaro, Qro. Cédigo Postal 76090; mismo que debera reportarse con el Titular del
area de Recursos Materiales en contacto con la vigilancia de todos los inmuebles.

a. Debera evitar que personas y vehiculos ajenos al INEA ingresen sin autorizaciéon del Jefe de
Recursos Materiales.
b. Controlara el acceso de los vehiculos de visitantes, asi como el registro de la entrada de material,

equipo o muebles, siempre anotando el nombre del conductor, numero de placas del vehiculo y
recabando el pase de salida autorizado por el responsable del bien y verificar que coincida con
lo descrito en el documento, registréandolo en su parte de novedades.

c. Revision de cajuelas a la salida de los vehiculos.
d. Negar la entrada y salida peatonal.
e, Registrar en la bitécora a los servidores publicos y acompafiantes que se presenten a laborar en

dias y horarios no laborables, para ello deberan presentar la credencial que los acredita como
trabajadores y el oficio que justifique su actividad en el inmueble.

f. Reportara las incidencias de su puesto a su Jefe de Turno.

g. Revisar maletines o paquetes que pretendan introducir o retirar de las instalaciones, registrando
y recabando los pases de entrada o salida correspondiente segun sea el caso.

h. Informar a todo el personal que ingrese en vehiculo por la rampa, que deben circular con las

luces encendidas mientras permanezcan en circulacién dentro del estacionamiento.
i. Debera registrar en las bitacoras, los vehiculos oficiales y particulares que pernocten en las
instalaciones de “LA DELEGACI(SN"

PLIEGO DE CONSIGNAS -

—t
.

Debera portar en todo momento el uniforme completo que la corporacion le proporcione

incluyendo fornitura con PR24 (tolete), gas lacrimégeno, radio de comunicacion y en su caso,
armamento. '

2. Tratar con cortesia y amabilidad a todas las personas que visitan las instalaciones.

3. Queda prohibido al personal de wgllanc:a recibir materiales de cualquier indole, sin la debida
autorizacién de su inmediato superior.

4. Custodiar los valores institucionales para lo que es necesario estructurar dispositivos u

operativos de seguridad con personal altamente capacitado.

5. Intervenir con oportunidad, seguridad y eficacia en los lugares de responsabilidad donde se
presenten problemas que afecten a las personas o a los bienes de la Delegacién, riesgos que
pueden ser de caracter humano, técnico o fisico natural.

6. Actuar de acuerdo a los procedimientos establecidos y responsabilidades especificadas de
las brigadas voluntarias de control de emergencias, catastrofes o siniestros que se formen y
€N Casos necesarios.

7. Es indispensable que la permanencia del personal de vigilancia asignado a las
coordinaciones de zona no sea mayor a 4 meses en cada inmueble, por lo que el personal de
mando debera rolar al personal a efecto de cumplir esta condicion.

8. Vigilara que el acceso del publico en general, asl como del personal adscrito a la Delegacion
sea por la puerta principal tanto en el “Delegacién” como en coordinacion de zona.
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Solicitara al publico en general su registro para control de acceso se anotara en-la libreta de
control de visitas del Instituto, con los siguientes datos:

a) FECHA

b) NOMBRE DEL VISITANTE

c) COMPANIA QUE REPRESENTA
d) PERSONA A QUIEN VISITA

e) HORA DE ENTRADA Y SALIDA
f) OBSERVACIONES

Realizar la inspeccidn visual a todo tipo de maleta o bulto voeluminoso que entre o salga de
las instituciones, sin tocar los articulos (Se incluyen bolsas de mano, que por su tamano,
permitan la salida de bienes propiedad del Instituto)

No permitir la entrada a vendedores ambulantes.

Evitar el acceso a personas en estado inconveniente (ebrias, drogadas, etc).

Proporcionar informacién permitida a las personas que lo soliciten.

Evitar la introduccién de todo tipo de armas y bebidas alcohdlicas.

Evitar todo tipo de propaganda emitida en prejuicio del Instituto.

Verificara que el personal que se quede a laborar en horarios extraordinarios o se presente en
dias inhabiles (sabados, domingos o dias festivos) tenga la autorizacién por escrito de su jefe
inmediato, en caso contrario, no se permitird el acceso a las instalaciones.

Dentro de la jornada laborar, queda prohibida la salida de las instalaciones, sin la previa
autorizacion por escrito del jefe inmediato, por lo que el personal de vigilancia solicitars la
entrega del pase de salida debidamente requisitado.

Queda prohibido fumar dentro de las instalaciones.

No permitir la salida de bienes propiedad del Instituto, sin el vale de salida correspondiente,
debidamente requisitado y autonzado por el jefe de oficina de Recursos Materiales y
Servicios generales.

No permitir la entrada de ninguin material o equipo, sin el vale de entrada debidamente
requisitado y autorizado por el jefe de Recursos Materiales.

Los registros de los vehiculos propiedad del INEA, servidores puUblicos y visitantes deberan
registrarse diariamente en el formato de entrada y salida de vehiculos.

Se debera registrar en libreta de control de vehiculos, los datos de entrada y salida de todas
las unidades propiedad del INEA y de los proveedores con la informacion referente a:

a) FECHA :

b) NOMBRE DEL CHOFER Y ACOMPANANTE
<) RAZON SOCIAL

d) VEHICULOS

e) NUMERO DE PLACAS

f) HORA DE ENTRADA Y SALIDA

g) NOMBRE DE LA PERSONA QUE VISITA

No permitir el estacionamiento de vehiculos en el'drea que obstruya | circulacién.

Después de la salida del personal que labora en la Delegacién, diariamente el personal de

vigilancia debera cumplir con las indicaciones que a continuacidn se detallan:

/

b

;

. Apagar aparatos y equipos maquinas de escribir, calculadoras, cafeteras, fotocopladoras
enfriadores.
. Revisar que las ventanas de las oficinas se encuentren cerradas.
- Apagar las luces de pasillos y areas comunes que no se utilizan.
. Cerrar las llaves del agua.
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. El personal de vigilancia deberd efectuar recorridos de inspeccién nocturna, con
intervalos de tres horas y en sabado, domingo y dias festivos, con intervalos de seis horas.

. Informar de inmediato los sucesos relevantes, novedades y la presencia de personas
sospechosas, a la Oficina de Recursos Materiales.

. Apoyar al personal de “LA DELEGACION" en situaciones necesarias como: incendio,

terremoto, asalto a mano armada, inundaciones, sabotaje, escape de gases o vapores,
corto circuito, manife§tac:ién y motines, verificando las rutas de escape.

. Acatar las disposiciones y coordinarse con las autoridades policiales, cuerpo de bomberos
y proteccion civil, en caso de presentarse una emergencia en las instalaciones de “LA
DELEGACION", manteniendo en todo momento informadas a las autoridades del
Instituto.

. Identificar y reportar cualquier posible riesgo en las instalaciones que puedan representar
un peligro fisico para el personal o técnico para las instalaciones de “LA DELEGACION", al
jefe de Recursos Materiales. '

. Llevar un registro de actividades de los inmuebles en las bitacoras para elaborar el parte
de novedades que proporcionan tanto a sus superiores en turno, como a Recursos
Materiales.

CONDUCTA DEL GUARDIA DURANTE LAS HORAS DE SERVICIO.

a. Debera presentarse a sus labores 15 minutos antes de la hora de entrada.

b. Reportarse con prontitud a cualquier asignacion que se encomiende.

c. No abandonar su puesto hasta que haya sido relevado.

d. Comportarse en todo momento con amabilidad, cortesia, respeto y seriedad.

e. Permanecer despierto y alerta en todo momento.

f. No leer mientras esté de servicio, excepto documentos relacionados a sus funciones.

g. . Norealizar transacciones comerciales en-su servicio.

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

i. No fumar durante las horas del servicio.

j No usar lenguaje amenazante, abusivo o impropio.

k. No ingerir bebidas alcohélicas cuando esté en servicio.

I No jugar juegos de azar dentro de las instalaciones.

m. No informar hechos de manera objetiva.

n. No hacer uso indebido de teléfonos y equipo de cémputo de “LA DELEGACION".

0. Mantener su-perimetro de trabajo aseado, no preparar o ingerir ningun tipo de alimentos en sus
puestos de trabajo.

P Cumplir con las consignas que se le entregan al iniciar su servicio.

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

EL SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA SE REALIZARA EN LOS SIGUIENTES INMUEBLES.

L NO. i DELEGACION QUERETARO ]
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D LOS ADULTOS

DELEGACION INEA QUERETARO

LUIS VEGA Y MONROY S/N, COL. CENTRO SUR, ENTRE CALZADA Y
LATERAL BLVD. BERNARDO QUINTANA, QUERETARO, QRO. CODIGCO
POSTAL 76090 in

COORDINACION DE ZONA 05 DESARROLLO SAN PABLO, AV. PIE DE LA
CUESTA # 413 ESQ. R[O MAYO, COL DESARROLLO SAN PABLO,
QUERETARO, QRO. CODIGO POSTAL 76130

| COORDINACION DE ZONA 07 LOMAS DE CASA BLANCA, CALLE 33

ENTRE 4 Y 8 COL LOMAS DE CASA BLANCA, QUERETARO, QRO.
CcODIGO POSTAL 76080

DISTRIBUCIONES DEL PERSONAL Y TURNOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO

El servicio debera de sujetarse al nimero de elementos que se requiere para la correcta atencién de
vigilancia. Como medida de racionalizacién de los elementos, debera considerarse tan sélo personal fijo
en areas de riesgo, como la caja o las de la entrada y salida de bienes, fomentandose la realizacién de

rondines en las demas areas con bitdcoras de control.

SUPERVISION

El prestador de servicios adjudicado se obliga a través de su supervisor a la entrega diaria de las respectivas
hojas de control de asistencia de todos los Centros de Trabajo al Titular de la Jefatura de Servicios Generales.

ELEMENTOS REQUERIDOS:

2 Q\% iQQ?/

TURNOS -
NO. | CENTRO DE TRABAJO 12xnr 24 x 24 .f‘:"::o
MIN MAX MIN MAX MIN MAX
1 DELEGACION QUERETARO o ) ) o 2 2
DELEGACION QUERETARO 7
2 | COORDINACION ZONA S 0 0 o 0 1 2
DELEGACION QUERETARO "
3 | COORDINACION ZONA7 o o 0 0 1 2
R : L T P IR o T " B S R SR D IR 3
NO. DE ELEMENTOS - NO. DE ELEMENTO!
TURND MINIMO MAXIMO "
12 X12 8] 0
24X 24 0 0
24 X 24 Equipado 4 6
.4 6
.PARTIDA 7.- DELECACION BAJA CALIFORNIA
PLIEGO DE CONSIGNAS
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1. El personal que presta los servicios de vigilancia debera portar en todo momento el uniforme

cgmpleto que la corporacién le proporciona incluyendo fornitura con pr24 (tolete) y gas
pimienta, cordén de mando o radio de comunicacidn.

2. Tratar con cortesia y amabilidad a todas las personas que por diferentes motivos visitan las
instalaciones.

3. Queda prohibido al personal de vigilancia recibir materiales de cualquier indole, sin la debida
autorizacion de su inmediato superior,

4. Mantener el estado de alerta en todo momento y en todo lugar en los actos de servicio.

5. Custodiar los valores Institucionales para lo que es necesario estructurar dispositivos u
operativos de seguridad con personal altamente capacitado y perfectamente uniformados con
fornitura.

6. Intervenir con oportunidad, seguridad y eficacia en los lugares de responsabilidad donde se

presenten problemas que afecten a las personas o a los bienes de la Delegacion y/o el Instituto,
riesgos que pueden ser de caracter humano, técnico o fisico natural.

7. Actuar de acuerdo a los procedimientos establecidos y responsabilidades especificadas de las
brigadas voluntarias de control de emergencias, catastrofes o siniestros que se formen y en
casos necesarios.

8. Registrar en bitdcoras todo acto policial y en los partes informativos, independientemente que
se informe de inmediato por cualquier medio de comunicacion a la Delegacién, al Instituto y a
la comandancia del destacamiento o del agrupamiento cualquier incidente.

9. Vigilara que el acceso del publico en general, asi como del personal adscrito a ésta Delegacion
sea por la puerta principal, tanto en las oficinas de la Delegacién como en el almacén Estatal
10. Solicitara al publico en general su registro para el control de acceso, se anotara en la libreta de

control de visitas al Instituto, con los siguientes datos:

a) FECHA

b) NOMBRE DEL VISITANTE

c) COMPANIA QUE REPRESENTA

d) PERSONA A QUIEN VISITA Y MOTIVO DE LA VISITA
e) HORA DE ENTRADA

f) HORA DE SALIDA

g) . OBSERVACIONES

n Vigilard que el personal que labora en las oficinas de la Delegacidn, registre su hora de entrada y
salida en la tarjeta de control correspondiente, sin permitir que éste registro lo efectué otra
persona en su lugar, o bien que omita su registro.

12. Revisar todo tipo de maleta o bulto voluminoso que entre o salga de las instalaciones, labor que
se debe hacer visiblemente, sin tocar los articulos. (Se incluyen bolsas de mano que por su
tamarno, permitan la salida de bienes propiedad del Instituto).

13. No permitir la entrada a vendedores ambulantes.

14. Evitar el acceso a personas en estado inconveniente (ebrias, drogadas, etc.).

15. Proporcionar informacién permitida a las personas que lo soliciten,

16. Evitar la introduccién de todo tipo de armas y bebidas alcohdlicas.

17. Evitar todo tipo de propaganda emitida en perjuicio del Instituto.

18. Verificard que el personal que se quede a laborar en horarios extraordinarios o se presente en

dias inhabiles (sabados, domingos o dias festivos) tenga la autorizacion por escrito de su Jefe
inmediato, ya que en caso contrario, no se le permitird el acceso a |as instalaciones.

19. Dentro de la jornada laboral del personal queda prohibida la salida de las instalaciones, sin la
previa autorizaciéon por escrito del jefe mmedlato por lo que el personal de vigilancia jcitara la
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26.

27.
28.

29’

30.

3.
32.
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Queda prohibido al personal introducir alimentos, sin autorizacién del jefe inmediato.
Queda prohibido a toda persona que fume dentro de las instalaciones sin excepcion alguna.

No permitir la salida de bienes de propiedad del Instituto, sin el vale de salida correspondiente
debidamente requisitado y autorizado.

No permitir la entrada de ningun tipo de material o equipo, sin el vale de entrada
correspondiente debidamente requisitado y autorizado, en caso necesario seRalar si es
propiedad del empleado.

El registro de entrada y salida de vehiculos propiedad del Instituto, debera llevarse en los
formatos denominados “control de combustible y kilometraje”. (Bitdcora) documento que
deberd ser llenado con letra clara, sin tachaduras, borraduras, ni enmendaduras.

El personal de vigilancia deberd de revisar detalladamente las condiciones fisicas de los
vehiculos que ingresen y salgan del area de estacionamiento; en caso de detectar algun
incidente en las unidades debera comunicarlo inmediatamente al drea de recursos materiales v
servicios generales.

Se debera registrar en la libreta de control de vehiculos, los datos de entrada y salida de todas

las unidades propiedad del Instituto, y de los proveedores o compaiifas transportadoras la
informacion referente a:

a) FECHA

b) NOMBRE DEL CHOFER Y SUS ACOMPANANTES

c) RAZON SOCIAL

d) VEHIicuLOs

€) NUMERO DE PLACAS

f) MATERIAL ENVIADO

g) DATOS DEL REMITENTE

h)  NUMERO DE FACTURA, REMISION, VALE DE ALMACEN, ETC.
i) HORA DE ENTRADA

i) HORA DE SALIDA

k) NOMBRE DE LA PERSONA QUE RECIBE EL MATERIAL

No permitir el estacionamiento de vehiculos en el drea que obstruya la circulacién.

Despueés de la salida del personal que labora en el Instituto, diariamente el personal de vigilancia
debera cumplir con las indicaciones que a continuacidn se detallan:

a) DESCONECTAR TODOS LOS APARATOS COMO MAQUINAS DE ESCRIBIR,

COMPUTADORAS, CALCULADORAS, CAFETERAS, FOTOCOPIADORAS, ENFRIADORES,
ETC.

b) CERRAR LAS VENTANAS Y CORRER LAS CORTINAS.
c) APAGAR LAS LUCES QUE NO SEAN NECESARIAS.
d) REVISAR QUE LAS LLAVES DEL AGUA ESTEN BIEN CERRADAS.

Efectuar recorridos de inspeccion durante su turno, con roles de una hora en los inmuebles de la
Delegacién y el almacén Estatal.

Informar de inmediato a la persona encargada de la sequridad y al encargado de turno de
vigilancia los sucesos relevantes, novedades y la presencia de personas importantes.

Registrar en bitdcoras todos los sucesos que tengan trascendencia o que causen algun efecto.
Evitar la fuga de informacién, relacionada con el servicio.

Apoyar al personal de la Delegacién en situaciones necesaries.

Acatar las disposiciones emanadas de personas envestidas de autoridad policial e institucional
siempre que éstas sean congruentes con el servicio.

y\ &»&X’\T
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35., En las instalaciones del almacén estatal, no se permitird el acceso a ninguna persona sin la

autorizacion previa del Departamento de Administracién a través de la oficina de Recursos
Materiales y Servicios Generales. ;

EL SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA SE REALIZARA EN LOS SIGUIENTES INMUEBLES.

NO. i ' DELEGACION BAJA CALIFORNIA

1 AV. REFORMA, #599 ESQUINA CON CALLE MEXICO, PRIMERA SECCION, MEXICALI, BAJA CALIFORNIA,

. oy i
2 AV.JUCHIPILA ESQ. CON CALLE CANITAS #1800, COLONIA DEL RASTRO MEXICALI, BAJA CALIFORNIA.

ELEMENTOS REQUERIDOS:

acatar las consignas establecidas.

TURNOS
NO. . CENTRO DE TRABAIO 12x12 24x24 .";:i’;::o
MIN MAX MIN MAX MIN MAX
AV. REFORMA #599 ESQUINA CON CALLE
L} Méxlco. PRIMERA SECCION, MEXICALI, BAJA L+] 1] 2 2 o o
CALIFORNIA.
AV. JUCHIPILA ESQ. CON CALLE CARITAS #1800,
2 COLONIA DEL RASTRO MEXICALI, BAJA 0 o 2 2 o 0
CALIFORNIA,
I o T moTALES [ - 6. | o Y e TR S [ [
NO. DE ELEMENTOS NO. DE ELEMENTOS
TURNG MiNIMO MAXIMO
12 X12 (0] (8}
24 X 24 4 %
24 X 24 Equipado 0 ]
- 4 4%

ASISTENCIA DEL PERSONAL Y MECANISMOS DE VERIFICACION.

El personal que se designe parala prestacion del servicio en cada inmueble, debera presentarse puntual

-y debidamente uniformado con credencial expedida por la empresa, asi como con su equipo en el area

asignada. Este personal debera estar debidamente capacitado para atender eficientemente el servicio y

La credencial expedida por la empresa, deberd contener los siguientes datos como minimo: nombre o
nombres, apellido paterno, apellido materno, Cédula Unica de Registro de Poblacién (CURP), Registro
Federal 'de Contribuyentes (R. F. G)), nimero de empleado del prestador del servicio y nimero de
afiliacién al Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS). El personal que no presente su credencial no
podra registrar su asistencia en ninguno de los inmuebles del Instituto.

Para el control de asistencia, en coordinacién con la Jefatura de Servicios Generales se implementaran los
controles de asistencia, mismos que deberdn garantizar la confiabilidad del pase de asistencia, reportes
quincenales o mensuales que para tal efecto sean solicitados por El INEA, en cualquiera de los controles se
debera contar con la siguiente informacién.

a)
b)

Nombre del Centro de Trabajo,

Nombre(s) completos, apellido paterno, apellido materno,
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c) Hora de entrada y saliday
d) Firma del personal que proporcione el servicio.
e) Firma del responsable del Centro de Trabajo

Asimismo, la Jefatura de Servicios Generales designara a los servidores publicos que considere necesarios
para efectuar la supervision de los servicios.

En virtud de que el objetivo del INEA es obtener un instrumento jurfdico que le permita alcanzar el maximo
grado de eficiencia, eficacia y optimizacién del servicio, que redunde en una plena confiabilidad de Ia
seguridad contratada, con el minimo de elementos posibles; el prestador del servicio adjudicado debera
cubrir por turno el ndmero de elementos solicitados por el INEA para cada inmueble.

El prestador del servicio adjudicado proporcionara a la Jefatura de Servicios Generales del Instituto una
relacion fija de elementos que en su caso sean empleados como cubre descansos o cubre faltas estoconla
finalidad de mantener un estricto control del personal que ingresa a las instalaciones de los diversos
Centros de Trabajo, y se tenga plenamente identificado por parte de la Jefatura de Servicios Generales al
personal que prestara el servicio en los casos de falta o de descansos.

En caso de que se cambie el personal, es requisito para aceptar al nuevo elemento por parte del INEA, que
el proveedor entregue a la Jefatura de Servicios Generales el alta al IMSS del nuevo elemento.

Con el fin de mantener un control riguroso en el servicio de vigilancia, cuando un elemento se presente a

laborar en el inmueble que se le haya asignado, en ningin momento podra ser retirado por el prestador del
servicio adjudicado, salvo que la Jefatura de Servicios Generales del Instituto o autorice.

Por las caracteristicas particulares de algunas actividades que comprende este servicio, El INEA requiere
que se asigne una plantilla base y fija para cada uno de los inmuebles, entregando relacién del personal de
esta plantilla a la Jefatura de Servicios Generales, la cual debe contener. nombre o nombres, apellido
paterno, apellido materno, CURP, RFC. Numero de empleado del prestador y el nimero de filiacién al

Instituto Mexicano del Seguro Social y que la rotacién de dicha plantilla no rebase el 10% de su personal en
un mes calendario.

RECLUTAMIENTO Y ASIGNACION DE ELEMENTOS:

El prestador de servicios adjudicado durante la prestacion del servicio, en todo momento, debera
demostrar el mecanismo que aplica para verificar que el personal que contratan y que sera asignado para
la prestacién del servicio no tengan antecedentes penales, ni estén sujetos a proceso penal por delito
culposo, tengan una buena conducta, no hagan uso de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros

que produzcan efectos similares, posean el grado de escolaridad requerido del presente anexo, cuenten
con la edad y con el perfil solicitado.

Sera obligatorio para el prestador de servicios adjudicado, entregar al El INEA el dia de inicio de labores, una
carta responsiva en la que manifieste que el personal que asignan para el servicio cumplié con todos los
requisitos establecidos en sus programas de reclutamiento y seleccion de personal, asi como de
capacitacion, expresando que, por dichos motivos, se responsab:llzan de todos los actos u omisiones queen
el desempeno de sus labores |leve a cabo su personal.

El prestador de servicios adjudicado, se comprometera a integrarse a peticion del Instituto, a los trabajos

que se requieran en materia de seguridad y vigilancia y de proteccién civil, sujetdndose a las politicas que
en la materia establezca el area competente del Instituto.
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El prestador de servicios adjudicado, debera proporcionar a la Jefatura de Servicios Generales, relacion del
pgr-_f.onal que cubrira los servicios en cada uno de los Centros de Trabajo con su cédula de identificacion
basica, la cual debera contar con el nombre, domicilio, teléfono, grado académico, numero de registro
del IMSS y Registro Nacional de Personas de Seguridad Privada.

El prestador de servicios adjudicado proporcionara a la Jefatura de Servicios Generales una carta por
elemento donde manifieste que el elemento ha sido seleccionado cumpliendo con todos los examenes
necesarios tanto toxicolégicos y psicolégicos y conforme a sus controles de seleccion de personal,
habiéndose realizado la investigaciones necesarias y suficientes respecto a la autenticidad de su
identidad, debiendo anexar la carta de no antecedentes penales de cada elemento que vaya a ser
puesto en servicio en las instalaciones de cada centro de trabajo del INEA, mismo que si no cuentan con
dichos documentos no podran prestar el servicio.

ADMINISTRADOR DEL INSTRUMENTO JURIDICO

EI INEA por conducto de(los) administrador(es) y del(los) supervisor(es) del instrumento juridico que se
formalice, serd(n) el(los) responsable(s) de verificar, comprobar ¥y supervisar que se cumplan con los

derechos y obligaciones establecidas en el instrumento juridico. La administracién y supervision del .

Instrumento Juridico sera como detalla a continuacion.

ESTADO' ADMINISTRADOR : SUPERVISOR
OFICINAS SUBDIRECTOR(A) DE RECURSOS MATERIALES Y JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS '
CENTRALES SERVICIOS GENERALES
CIUDAD DE MEXICO TITULAR Y/O ENCARGADO DE LA DELEGACION JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE
) : ADMINISTRACION ¥ PROGRAMACION
' ESTADO DE MEXICO TITULAR Y/O ENCARGADO DE LA DELEGACION ACFEA DELORRARTAMENIO DE
ADMINISTRACION Y PROGRAMACION
MICHOACAN TITULAR Y/O ENCARGADO DE LA DELEGACION JEFE(A OEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION
NUEVO LEON TITULAR Y/O ENCARGADO DE LA DELEGACION JEFE(A] DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
QUERETARO TITULAR Y/O ENCARGADO DE LA DELEGACION JEFE[A} DELDERARTAMENTORE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
BAJA CALIFORNIA TITULAR Y/O ENCARGADO DE LA DELEGACION B D L e R R,
: ADMINISTRACION Y FINANZAS

Se deberd considerar que, durante la vigencia de la contratacién, se agregara un apéndice en done se
establecera el nombre y cargo de los administradores de las diversas Delegaciones del INEA. Hasta en
tanto, queda a cargo de los supervisores realizar las labores que corresponden al Administrador en sus
respectivas oficinas. ' |

Se debera tener por entendido que las funciones de los administradores son: Es el responsable de
interactuar con los supervisores para dar seguimiento y verificar que el servicio cuente con las
especificaciones y actividades solicitadas.
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Asimismo, se debera tener por entendido que las funciones de los supervisores son: El responsable de
interactuar con el administrador y el proveedor, para dar seguimiento y verificar que el servicio cumpla

con las especificaciones, actividades y entregas puntuales de cada una de las partidas de manera
mensual.

Quienes de manera conjunta seran los responsables de realizar el seguimiento, verificacién y
cumplimiento del instrumento juridico para el INEA.

PENAS CONVENCIONALES Y DEDUCCIONES
PENA CONVENCIONAL.

Con base en el articulo 53 de la LAASSP y 95 del RLAASSP, “EL INEA" aplicara al prestador de servicios
adjudicado al inicio a la prestacion del servicio, una pena convencional del al 1% (uno por ciento) sobre el
importe maximo adjudicado por los servicios no prestados oportunamente, por cada dia de atraso sin

incluir el Impuesto al Valor Agregado (LV.A), la que no excedera del monto de la garantia de
cumplimiento del instrumento juridico.

Una vez que sea(n) notificada(s) la(s) penalizacién(es) a través del oficio correspondiente, para el pago de
la mismal(s), el proveedor contard con un plazo que no excedera de cinco dias habiles contados a partir
de la fecha de recepcion de la notificacién, cuyo pago se realizard a través de cheque de caja o
certificado a favor de la Tesoreria de la Federacidn o efectivo en la Tesorer(a de las Oficinas Centrales.

En el supuesto de que sea rescindido el instrumento juridico no procedera el cobro de penalizaciones ni
la contabilizacion de las mismas para hacer valida la garantia de cumplimiento, asimismo, la aplicacion
de la garantia sera proporcional al monto de las obligaciones incumplidas.

DEDUCCIONES.

“EL INEA" establece deducciones al pago de los servicios no prestados oportunamente con motivo del
incumplimiento parcial o deficiente, mismas que se indican a continuacion.

: DEDUCCION
INDISCIPLINA U OMISION : —ACCION MONTO
Por faltas e inasistencias del personal Descuento de 1 turno | Descuento del 100% del costo del
{(Precio unitaric por elemento por turno.

elemento por turno)
Cuando no se cuente en cada inmueble con al | Deduccién

menos el 90% de la plantilla total para la
prestacién del servicio.

Abandono del servicio dentro del horario asignado | Descuento de1turno Descuento del 100% del costo del
por parte de algun elemento. elemento por turno.

En caso de que algun elemento ingiera bebidas | Separacién del servicio Descuento del 100% del costo del
alcondlicas durante el turno. elemento por turno.

En caso de que algun elemento consuma | Separacién delservicio Descuento del 100% del costo del
sustancias téxicas durante el turno. elemento por'turno.

En caso de que algun elemento no cuente con el | Descuentode1tuino Descuento del 100% del costo del
uniforme completo y/o gafete correspondiente. _ elemento por turno.

El 2.5% diario sobre el monto de la
facturaciéon mensual del INEA.

K\%_)(T %‘

DEDUCCION
INDISCIP o B
SCIPLINA U OMISION ACCION [ MONTO
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En caso de que algun elemento no firme v no
establezca la hora ya sea al inicio o término de sus
labores en las listas de asistencia respectivas de
cada inmueble.

Descuento de 1 turno

Descuento del 100% del costo del
elemento por turno.

En caso de que alguno de los elementos no cuente
con la capacitacién solicitada

Descuento de 1 turno

(Precio  unitario
elemento por turno)

por

Descuento del 100% del costo del
elemento por turno.

Una vez que sea(n) notificada(s) la(s) deduccién(es) a través del oficio correspondiente, para el pago de
la mismal(s), el proveedor contara con un plazo que no excedera de cinco dias habiles contados a partir
de la fecha de recepcién de la notificacién, cuyo pago se realizard a través de cheque de caja o
certificado a favor de la Tesoreria de la Federacidn, o bien, en efectivo en la Tesoreria de Oficinas

Centrales, quien emitira el r

bo correspondiente.

Vo.Bao.

o Zahiga
Jefe del ento de Servicios
Gen

erales
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Ing. Antonio Quintal Berny
Director de Administracion y Finanzas en el
Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos
Presente.

Daniel Humberto Cortes Osorno en mi caracter de representante legal de la persona juridico colectiva
denominada Multiproseg S.A. de C.V., por este conducto y en relacion a su solicitud de
Informacién/cotizacién, de fecha 24 de julio del 2019 me permito poner a su consideracion la siguiente

propuesta econémica.

Ciudad de México a 29 de julio de 2019

TOTAL
MINIMOS PARTIDA 1 OFICINAS CENTRALES MINIMO
e Tl ' DEL 01 DE
: rorg_gh,_, wA” _o DE | COSTO" ﬂ‘ﬁﬁﬁmu -.O_CT!I_J_BRE SHPTIEAARRE AL
2 = uNlr s = 1 BE
DE =525t
31 3 DICIEMBRE DEL
| TURNOS e e 4 2019
1
2 $375.66 | 522,539.60 | $23.29092 | $22.539.60 | $23.29092 | $91.661.04 $91,661.04
12X 12
:
15 $565.61 | $254.524.50 | $263.008.65 | $254,524.50 | s263.008.85 | 31033043 | g1 03506630
24% 24
1
24 X 24 1 $635.59 | $19,067.70 | $!9.703.29 | $19.067.70 | $19.703.29 | $77,541.98 $77.541.98
(EQUIPADO
) :
SUBTOTA | $296.131.80 | $306,002.86 | 5296.131.80 | $306,002.8 | $12°%%673 | 5120426932
LV.A. | $47.381.09| s48960.46| s47.381.09 | s48.960.46 | $192.68309 | S$192.683.09
ToTaL | $343512.89 | $354.963.32| 5343,512.89 | $354,963.32 5"39‘;'952"' $1,396,952.41

V\XT.

TOTAL
MINIMOS PARTIDA 2 DELEGACIDN CIUDAD DE MEXICO MINIMO
'NOVIEMBR | DEL 01 DE
cl?ef:ro E{l OCTUBRE | S blcmmnea_ - GERERBRE &l
. gl B AR A R 31 DE
hoR 30 TRk aagesil gl TOTAL DICIEMBRE DEL
ELEM. e ik At [ed
i 11 $375.66 | 5123,967.80 | 3128,100.06 | 3123.9467.80 | $128,100.06 | $504,135.72 $504,135.72
20 $565.61 $339.,3646.00 | $350.678.20 | $339.3446.00 | $350,678.20 $1,380,088.40

7
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24 X 24 $1.380,088.4
0
24 % 24 g $535.55 | $114.206.20 | $118.219.74 | $114.406.20 | $118.219.74 | 344525188 | $465.251 88
[EQUIPADO
)
SUBTOTA | $577.740.00| $596,998.00 | $577.740.00 | $596.998.00 | 23474760 | 53 349 476.00
LV.A. | $92.438.40| s95519.68| $92.438.40 | $95519.68 | 5375.916.16 | $375916.16
TOTAL | $670,178.40| $892,517.68| $670,178.40 | $492.517.68 52“72";'3”" $2,725,392.16
TOTAL
MINIMOS PARTIDA 3 DELEGAC[ON ESTADO DE MEXICO MINIMO
§ o I DELO1DE
“"“E‘“'“ SEPTIEMBRE AL
DE £ 31 DE
TOTA DICIEMBRE DEL
TURNOS S| i 2 2019
12X 12 2 537566 | $22.539.60 | $23.29092 | $22.539.60 | $23.29092 | 39166104 |  $91.661.04
24X 24 10 $565.61 | $149.683.00 | $175.339.10 | $1469.483.00 | $175.339.10 | $490.044.20 |  $490,044.20
5”“{‘"“ $192.222.60 | $198.630.02 | $192,222.60 | 5198,630.02 | 5781,705.24 |  $781,705.24
LV.A. | $3075562| $31780.80| $30.755.62 | 531,780.80 | 512507284 | $125.072.84
101AL | $222,978.22| $230.410.82| $222,978.22 | $230,410.82 | S904,778.08 | $906.778.08
TOTAL
MINIMOS PARTIDA 4 DELEG&CION MICHOACAN MINIMO
— - : T = | DeLoiDE
TOMLS oo | sEPTIEMBRE AL
DE/ SomE | 310f
OIAL | DICIEMBRE DEL
TURNOS e e
24X 24
2 $635.59 | $38.135.40 | $39.406.58 | $38.135.40 | $39.40658 | 515508396 | 315508396
(EQUIPADC
)
s”“LOTA $38,135.40 | $39,406.58 | $38,135.40 | 539.406.58 | 5155083.96 | $155,083.96
LV.A $6,101.46 | 56,305.05| $6,101.66 | $6.305.05 | s24813.43 | s24813.43

WP K




| rota | saa23r.08| sas7ires| sas2snos | seszines | siremerae | siesvras |

Hlpilze

TOTAL
MINIMOS PARTIDA 5 DELEGACION NUEVO LEON MINIMO
totaL | NoiDE | costo |sepriemere| octusre | NOVIEMER | biciempref .|  DELOIDE
_ | | SEeT _ E SEPTIEMBRE AL
| UNIT , cosTo 31 bE
_DE IO | POR | - TOTAL
ke pitial =R DICIEMBRE DEL
; g i 2019
12X 12 2 $375.66 | $22.539.60 | $23.29092 | $22.539.60 | 32329092 | $91,441.04 $91.641.04
24X24
2 $635.59 | $38.135.40 | $39.40658 | $38.135.40 | $39.40658 | $15508396 | $155.083.96
[EQUIPADO
]
sunlom $60,675.00| $62.697.50| $60,675.00 | $62.497.50 | $246,745.00 |  $246,745.00
LV.A. $9,708.00 $10,031.40) $9,708.00 510,031.40 539,479.20 $39.479.20
TOTAL $70,383.00 572,729.10| S§70,383.00 $72,729.10 | 5284,224.20 $284,224.20
TOTAL
MINIMOS PARTIDA 6 DELEGACION QUERETARO MINIMO
10TAL | NoO.DE | costo |sepriemere| octusre | NOVIEMBR | piciemere | DEL 01 DE
__ At | E SEPTIEMBRE AL
£ . vl - cosio 31 DE
DE st 31 TOTA" DICIEMBRE DEL
TURNOS = oy i
24X 24
4 $635.59 $76,270.80 $78.813.14 $76,270.80 $78.813.16 | $310,1467.92 $310,147.92
[EQUIPADO
)
U BIOTA $76,270.80 $78,813.16 | $76,270.80 578,813.14 $310,147.92 $310,147.92
L V. A, §12,203.33 $12,610.11 ) 5$12,203.33 $12,610.11 $49,626.87 $49.624.87
TOTAL $B88,474.13 $91,423.27 | $88,474.13 $91,423.27 | $359.794.7¢ $359,794.79
| TOTAL
MINIMOS PARTIDA 7 DELEGACION BAJA CALIFORNIA MINIMO

S
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- y PR SO TR T e | IEMARE ¥ b " :
TOTAL {=NO:DE | cosTo sernsmfﬁs ocxunnsﬁim"m* DICIEMBRE|" DE-O1 DR
E o | SEPTIEMBRE AL
UNIT. i _ Ccosio 31 DE
DE ELEMENTO | POR : o " TOTAL
TURNOS' s “pem. | 30 3t - ‘ DlClizhgl:i;E DEL
24X 24 4 $565.61 | $67.873.20 | $70.135.64 | $67.873.20 | 37013564 | $276017.68 |  $276.017.48
sus!Lan $67,873.20 | $70,135.64| $67,873.20 | $70,135.64 | $278,017.68 | $275,017.68
LV.A. | si08se.71| s1i221.70| s10859.71 | s11.221.70 | sasa162.83 | 54416283
1o1aL | s78732.91| s$81.357.38| s$78.732.91 $320,180.51 |  $320,180.51
SUBTOTA | $1,309,048.8 | $1.352,683.7 ] 51.309,04 T
il 0 P B - B 5022346812
LV.A. | $209.447.81| 5216, 429.40 §209,447.81 | $216,429.40 | ¢ 5851,75442
roiau; | VsG] 121218 Al $6,175,219.54
:: R Qe {7
TOTAL
MAXIMOS PARTIDA 1 OFICINAS CENTRALES MAXIMO
TOTAL NO.DE | cosi iRE | OCTUBRE | NOVIEM BRE g il sgs#lg.;g:ﬁ
o UNIT. /5% e COSTORY A1 31 DE
) e 30 31 30 a1 | TOTAL T piciemeRe
: ELEN | peL2019
. a 337566 | 54507920 | $46.581.84 | $4507920 | $46.581.84 | $18332208 | $183,322.08
X 12
| o
16 §565.41 | $271.49280 | $280.542.56 | $271.49280 | s280.542.56 | ¥-1930707 | 31102070
24 X 24 “
)Q“ ]
24X 24 2 $635.59 | $38.135.40 | $39.406.58 | $38.135.40 | $39.406.58 | $155.08396 | $155.083.96
[EQUIFADD
A SUBTOTA | sasa707.40| $368,530.98 | $354707.40 | $3s6,530.98 | 314424767 | 514424767
X / LV.A. | $56753.18| s$58,644.95| $56753.18 | $58.644.96 | $230,796.28 | $230,794.28
1o1AL | s411.4s0.58| s425,175.94| $a11.460.58 | $425175.94 | ¥ ,a?i,z?a.o S *‘?1'2?3‘0
TOTAL
MAXIMOS PARTIDA 2 DELEGAClON CIUDAD DE MEXICO MAXIMO
COSTO T DEL 01 DE
L Lo O W S| T SEPTIEMBRE

7?
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POR

DE ELEMENTO: . s AL 31 DE
TURNOS | s N 31 30 B oo DICIEMBRE
e e Sleiis DEL 2019
12X 12 n $375.66 | $123,967.80 | 312810006 | $123.967.80 | $128.10006 | $50¢.135.72 | $504.135.72
24X 24 20 $565.61 | 533936600 | $350.678.20 | $339.366.00 | 535067820 [ 3900884 | $1.380.085.4
24 % 24
6 $635.59 | $114.40620 | 511821974 | $114,40620 | $11821972 | $265.251 88 | 3465251 88
[EQUIPADO
)
SUBTOTA | ss77.7a0.00| $598,998.00 | $577,740.00 | $596,998.00 52'34%“7""’ 52-34%”"‘”
LV.A. | s9243840| s95.519.68] $577.740.16 | s95.519.68 | $375.916.16 | $375.916.16
TOTAL | 5670,178.40| $692,517.68 5"15‘1‘43“" $692,517.68 52'7256'3’“ 52'7256-392"
TOTAL
MAXEMOS PARTIDA 3 DELEGAClON ESTADQO DE MEXICO MAXIMO
T URe. | NOVIEMBR B DEL 01 DE
TOTAL E DICIEMBRE | SEPTIEMBRE
, | AL31DE
Ei?,: i | DICIEMBRE
: | DEL2019
12%12 4 $375.66 | $45079.20 | $46.581.84 | 34507920 | 34658184 | $183.322.08 | $183.322.08
24X 24 12 $565.61 | 3203.619.60 | $210.406.92 | $203,619.60 | $210.40692 | 382805304 | $828.053.04
s BTLOTA 5248,698.80 | $256,988.76 | 5248.698.80 | s256,988.76 | 310! 12'375" s1.01 12'375"
LV.A. | 53979181 s41,118.20| $39.791.81 | s41.118.20 | $141,820.02 | s141,820.02
1o1AL | $288.490.61| $298,106.96 | 5288.490.61 | $298.106.95 S‘-"’:"s" 5"‘7?‘"95"
TOTAL
MAX!MOS PARTIDA 4 DELEGACION MICHOACAN MAXIMO
S | DELO1 DE
o Costo | SEPTIEMBRE
| L ToTAL gt e
e, |0 30 31 DICIEMBRE
BSER M. | it 2o DEL 2019
24 X 24 2 $635.59 | $38.135.40 | $39.406.58 | $38,135.40 | $39,406.58 51 5508396 | $155,083.96
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I[EQUIPADO
susrLom $38,135.40 | $39.406.58| $38,135.40 | $39,406.58 | $155,083.96 | $155,083.96
IV.A. $6.101.68|  $6,305.05| $6,101.66 | $6.305.05 | $24.813.43 | $24813.43
TOTAL | $4a237.06| s$45711.63| $44237.08 | $45711.63 | $179,897.39 | $179.897.39
TOTAL
MAXIMOS PARTIDA 5 DELEGACION NUEVO LEON MAXIMO
e : ; e DEL O1 DE
TOTAL SEPTIEMBRE
S | e ety CON AL 31 DE
DE | ELEMENTO | L dOT DICIEMBRE
12X 12 2 $2329092 | $22.539.60 | 32329092 | $91.661.04 | $91.661.0
24 X 24
2 $535.59 | $38.135.40 | $39.406.58 | $38.135.40 | $39.406.58 | $155.08396 | $155.083.96
[EQUIPADO
}
SUBTOTA | s40,675.00| 562.497.50| $60,675.00 | $62,697.50 | 5246,745.00 | $246,745.00
I V. A. $9.708.00| $10,031.60| $9.708.00 | $10,031.60 | $39.479.20 | $39.479.20
TOTAL | $70383.00| $72.729.10| $70,383.00 | $72.729.10 | 528622420 | $284.224.20
TOTAL
MAXIMOS PARTIDA 6 QUERETARO MAXIMO
ToTAL | NO.DE | costo. szmemne o Kbt
| onm. | AL 31 DE
DE ELEMENTO | POR s B
TURNOS S ' EI-EM- DEL 2019
24 X 24
6 $635.59 | $114.406.20 | $118.219.74 | 511440620 | $118219.74 | $465.251.88 | $465.251.88
[EQUIPADC
)
suarlom $114,406.20 | $118219.74 | $114.406.20 | $118219.74 | $465251.88 | $445.251.88
LV.A. | s$1830499| s$18915.16| 1830499 | s18915.16 | S74.44030 | $74.440.30
TotAL | $132.711.09| $137.134.90| $132.711.19 | $137,134.90 | $539.692.18 | $539.692.18

/



Nota: Se debe multiplicar el no. de elementos por el costo del elemento y por los dias del mes que corresponda. Los costos unitarios
por elemento estipulados en el presente ejemplo, son meramente informativos, el prestador de servicios debera considerar sus
costos reales ofertados.

La propuesta economica del prestador de servicios, debera presentarse conforme a lo siguiente:
1.
2.

TOTAL
MAXIMO
: : DEL O1 DE
e | costo | SEPTIEMBRE
“POR : C IOTAL AL 31 DE
ELEM 30 . ISEE | DICIEMBRE
=ik DEL 2019
24 X 24 3545.41 $47.873.20 $70.135.64 $67,873.20 $70,135.64 $276,017.68B | 3274017 .48
SUBIOTA $47,873.20 570,135.64 | S547.873.20 570,135.464 S2746,017.48B | 5274,017.68
1.V, A. $10,859.71 5 1,221.70 510,359.7] $11,221.70 54414283 $44,1462.83
TOTAL 578,732.91 $81,357.34| 578,732 581,357.34 $320,180.51 $320,180.51
SUBTOTA | 5146223410 : 211755945,426.4 [155,945,426.4
g b TR
LV.A. | 22 | $951,428.22
$8:897.854.4
o

Impresa en papel membretado del prestador de servicios, sin tachaduras ni enmendaduras.
La moneda en que se cotizara sera en moneda nacional (Pesos Mexicanos)

Sefalando los precios unitarios en numero a dos decimales, los precios seran fijos durante la vigencia del
instrumento juridico.

Los precios ofertados ya consideran todos los costos hasta la total prestacion del servicio.
El importe total la propuesta se debera sefalar con nimero a dos decimales y letra,

La propuesta econdmica estara vigente por 90 dias naturales.

Atentamente

£

e
Daniel Hurﬂ g%{mes Osorno
Repre: e Legal

é
A
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Ciudad de México a 29 de julio de 2019

Ing. Antonio Quintal Berny

Director de Administracion y Finanzas en el
Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos
Presente.

Daniel Humberto Cortes Osorno en mi caracter de representante legal de la persona juridico colectiva
denominada Multiproseg S.A. de C.V., por este conducto y en relacién a su solicitud de
Informacién/cotizacion, de fecha 24 de julio del 2019 me permito manifestar bajo protesta de decir
verdad que los servicios se proporcionaran de conformidad con las siguientes caracteristicas.

CONTRATACION ABIERTA DEL SERVICIO DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PARA LOS INMUEBLES DEL INSTITUTO
NACIONAL PARA LA EDUC{\CION DE LOS ADULTOS EN OFICINAS CENTRALES Y DELEGACIONES DE LA CIUDAD
DE MEXICO, ESTADO DE MEXICO, MICHOACAN, NUEVO LEON, QUERETARO Y BAJA CALIFORNIA.

ANEXO TECNICO
§ {Anexo 1) :
“DESCRIPCION TECNICA DEL SERVICIO (PROPOSICION TECNICA)

Contratacion abierta del vigila S
1 inmuebles del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos en | Servicio 01
Oficinas Centrales.

Contratacion abierta del servicio de vigilancia y seguridad para los
2 inmuebles del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos en la | Servicio 01
Delegacion de Ciudad de México.

Contratacién abierta del servicic de vigilancia y seguridad para los
3 inmuebles del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos en la | Servicio 01
Delegacion del Estado de México.

Contratacién abierta del servicio de vigilancia y seguridad para los

. 4 inmuebles del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos en la | Servicio 01
i Delegacion de Michoacan.
= Contratacion abierta del servicio de vigilancia y seguridad para los

5 inmuebles del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos en la | Servicio 01

Delegacion de Nuevo Leon.

Contratacién abierta del servicio de vigilancia y seguridad para los
6 inmuebles del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos en la | Servicio 01
Delegacion de Querétaro.

Contratacién abierta del servicio de vigilancia y seguridad para los
7 inmuebles del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos en la | Servicio 01
Delegacion de Baja California.

Atentamente

Daniel Humberto Cortes Osorno
Representante Legal

w
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A tpuen valor merese

Ciudad de México a 29 de julio de 2019

Ing. Antonio Quintal Berny

Director de Administracién y Finanzas en el
Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos
Presente.

Daniel Humberto Cortes Osorno en mi caracter de representante legal de la persona juridico
colectiva denominada Multiproseg S.A. de C.V., por este conducto y en relacién a su solicitud
de Informacién/cotizacion, de fecha 24 de julio del 2019 me permito manifestar bajo protesta
de decir verdad que los servicios se proporcionaran de conformidad con las siguientes
caracteristicas.

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

ANEXO TECNICO
{(Anexo 1-A)
ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL SERVICIO

ELEMENTOS REQUERIDOS:

24x24
12x12 24x24 :
CENTRO DE TRABAJO equipado
MIN MAX MIN MAX MIN MAX

PARTIDA 1.- OFICINAS CENTRALES 2 4 15 16 1 2
PARTIDA 2.- DELEGACION CIUDAD DE 7
MEXICO ) 1 11 20 20 6 6
PARTIDA 3.- DELEGACION ESTADO
DE MEXICO " v 4 10 12 0 0
PARTIDA 4.- DELEGACION
MICHOACAN g 0 0 0 2 2 ;
fég;lm 5.- DELEGACION NUEVO g " 2 0 0 2 9 D%
PARTIDA 6. DELEGACION .
QUERETARO . B 0 0 A 6 X
PARTIDA 7.- DELEGACION BAJA o 0 4 2 " ”
CALIFORNIA

TOTAL 17 21 49 52 15 18

VIGENCIA DEL SERVICIO:
La vigencia del servicio sera a partir de las 00:00 horas del 1 de septiembre a las 24:00 horas del 31 de diciembre de 2019.

CARACTERISTICAS MINIMAS QUE DEBERA CUBRIR EL PERSONAL EN SERVICIO

a. Sexo femenino o masculino dependiendo de las necesidades del servicio;



Aultioroseg

b. Edad minima de 25 hasta una méaxima de 50 afios; (La cual se acreditara con copia del Acta de Nacimiento y original
para cotejo, y debera ser presentada a los 5 dias habiles posteriores al inicio del instrumento juridico).
c. Escolaridad preferentemente preparatoria, minimo de secundaria terminada: {(La cual se acreditara con la copia del

certificado del dltimo nivel de estudios y original para cotejo; y debera ser presentada a los 5 dias habiles posteriores
al inicio del instrumento juridico).
Exhibir copia vigente del Registro Nacional de Seguridad Publica.

e. Presentar constancia de No antecedentes penales por cada elemento; y debera ser presentada a los 5 dias habiles
posteriores al inicio del instrumento juridico.

f. Acreditar con constancia de institucion certificada que, recibié el curso basico de capacitacion, en el manejo de armas
y/o técnicas de defensa personal; y debera ser presentada a los 5 dias habiles posteriores al inicio del instrumento
juridico.

g. El elemento debera contar con los conocimientos basicos de proteccion civil, lo cual deberan de acreditar mediante
constancia expedida por institucion facultada para ello, presentarla a los 5 dias habiles posteriores al inicio del
instrumento juridico.

h. Todos los elementos deberan de contar con certificado de grupo sanguineo y contar con el seguro social, debiendo
mantenerlo actualizado (IMSS); y debera ser presentada a los 5 dias habiles posteriores al inicio del instrumento
juridico.

i. No tener tatuajes visibles.

i En el caso de personal masculino, no tener perforaciones o aretes. Traer el cabello corto y desvanecido; las patillas
no deben pasar la comisura del ojo, ni unirse al bigote, el bigote debe estar en su caso recortado y desvanecido. No
se permite barba.

k. En el caso de personal femenino debera de traer cabello recogido en forma de mofio o corto sin que sobresalga del
contorno de la cara y aretes discretos.

EQUIPAMIENTO REQUERIDO:

EQUIPAMIENTO
CENTRO DE TRABAJO
Fornitura Gas
con PR24 lacrimégeno fvadiog Lampara
PARTIDA 1.- OFICINAS CENTRALES 5 2 16 16
PARTIDA 2.- DELEGACION CIUDAD DE MEXICO 6 6 2 21
| PARTIDA 3.- DELEGACION ESTADO DE
MEXICO 0 0 10 10
| PARTIDA 4.- DELEGACION MICHOACAN 2 5 5 2
PARTIDA 5.- DELEGACION NUEVO LEON 2 o 4 4
| PARTIDA 6.- DELEGACION QUERETARO 6 6 6 6
| PARTIDA 7.- DELEGACION BAJA CALIFORNIA 0 0 4 4
TOTAL 18 "8 44 63
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RADIOS:

El Proveedor entregara 44 medios de comunicacion tipo radio EP 450 o similar, en caso de dafio o falla los debera sustituir
en un plazo maximo de 24 horas, posterior a la notificacion.

LAMPARA SORDA:

El Proveedor entregara 63 lamparas de mano recargable de haldgeno o led de alto flujo, se recomienda: Lampara Tactica,
visibilidad de 100 mts. o su equivalente, en caso de dafio o falla las debera sustituir en un plazo maximo de 24 horas, posterior
a la notificacidn,

FORNITURA:

El Proveedor entregara 18 Fornituras PR-24 con Tenfa Macana de Policarbonato PVC policiaca para los elementos que se
solicitan en este Anexo.

GAS LACRIMOGENO:
El Proveedor entregara 18 cilindros con gas lacrimégeno para los elementos que se solicitan en este Anexo. !
EL PROVEEDOR DEBERA CONTAR CON LOS SIGUIENTES REQUISITOS:

A. Su Autorizacion expedida por la Direccion General de Seguridad Privada dependiente de la entonces Secretaria de
Gobernacion la cual deberd contemplar todas las Entidades Federativas en las cuales se prestaran los servicios,
misma que debera estar vigente en el momento en que se presente a “la convocante” y durante la vigencia del
instrumento juridico, bajo las siguientes modalidades.

. Seguridad Privada a Personas
IL Seguridad Privada en los Bienes
1. Seguridad Privada en el traslado de bienes o valores Submodalidad B} Vigilancia

v, Seguridad de la Informacién

VL. Sistemas de Prevencién y Responsabilidades

VIl.  Actividad vinculada con Servicios de Seguridad Privada

B. Permiso vigente emitido por la Direccién General de Seguridad Privada de la Secretaria de Seguridad Pablica de la
Ciudad de México para prestar servicios de seguridad privada, acompariado de su oficio de la autorizacion del
permiso en caso de empresas de nueva creacion o de revalidacién del mismo; bajo las siguientes modalidades

Seguridad y proteccién personal ;

Vigilancia y proteccion de bienes Qj
Custodia, traslado y vigilancia de bienes o valores

Localizacién e informacién de personas o bienes

Actividades inherentes a la seguridad privada X

C. Descripcién del equipo con que cuenta el personal de vigilancia del proveedor, anexando fotografias de los equipos,
patrullas y uniformes para prestar el servicio.

D. Fotocopia legible del certificado de gestion de operaciones de seguridad privada: 1SO 18788:2015 enfocada a
procesos de seguridad privada intramuros en instituciones de investigacion y ensefianza en las siguientes
modalidades.

I Seguridad Privada a Perscnas

I Seguridad Privada en los Bienes

M. Seguridad Privada en el traslado de bienes o valores Submeodalidad B) Vigilancia
V. Seguridad de la Informacion

<
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VI, Sistemas de Prevencién y Responsabilidades
VIl.  Actividad vinculada con Servicios de Seguridad Privada

E. Escrito en que el proveedor manifieste bajo protesta de decir verdad que.

» Los elementos que proporcionara a “la convocante” contaran por lo menos con 1 afio de experiencia;

» Seran de sexo masculino o femenino, de 25 a 50 afios de edad, con estudics minimos de secundaria
terminada.

» Que contaran con la prestacion de seguridad social en el IMSS, presentando mensualmente las constancias
vigentes.

» Que los elementos que proporcionara a “la convocante”, no contaran con antecedentes penales

PERDIDA DE BIENES.

La pérdida de bienes propiedad de “EL INEA” sera responsabilidad exclusiva del prestador del servicio adjudicado, por lo que
debera comprometerse y obligarse expresamente en su propuesta técnica a asumir dicha responsabilidad, salvo que de las
investigaciones que realice sobre el particular, ofrezca prueba en contrario; esta prueba estarad a cargo del prestador de
servicio adjudicado y en un tiempo méaximo de 5 dias habiles a partir de la fecha en que el Titular del Departamento de
Servicios Generales tenga conocimiento sobre la pérdida o pérdidas de bienes.

Dichas pérdidas las absorbera el prestador de servicios adjudicado pagando o en su caso devolviendo el mismo bien, el cual
reunira las mismas caracteristicas a satisfaccion del "EL INEA" (marca, tipo y/o modelo) en un plazo no mayor de cinco dias
habiles o de lo contrario “EL INEA" descontara administrativamente el monto del costo de los bienes, del importe mensual del
servicio sin perjuicio de que, en su caso, el “EL INEA" denuncie los hechos ante la autoridad competente. Los costos de los
bienes siempre corresponderan al valor de reposicion de los mismos; en caso de estar descontinuados, se considerara aquel
que se asemeje dentro del mercado, a las caracteristicas del bien perdido. Cuando en un mes calendario se generen mas de
tres reportes por motivo de perdida de bienes, se aplicara la deduccidn, correspondiente.

CONDICIONES Y ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL SERVICIO DE VIGILANCIA.

PARTIDA 1.- OFICINAS CENTRALES

a. El guardia debera registrar en bitacora diaria la entrada y salida tanto de los servidores pUblicos del INEA, como de
los visitantes.
b. Los fines de semana y dias festivos, los servidores pliblicos tendrén acceso a las instalaciones del INEA, siempre y

cuando se entregue al Departamento de Servicios Generales con anticipacion a 8 horas, oficio con la relacién de
quienes ingresaran.

[ Los bultos, maletas, portafolios y todo objeto voluminoso, sera objeto de revisidn, mismo que el guardia verificara de
manera respetuosa.
d. No se permitira por ningin motivo la entrada a laborar o realizar framite alguno a personas en estado de ebriedad o
bajo el influjo de sustancias psicotropicas o alcaloides, asimismo, no se permitira el acceso a vendedores ambulantes
>/ o personas armadas, debiendo informarlo en el reporte de novedades.
/ e Para la entrada y salida de mobiliario y equipo diverso propiedad del INEA, el guardia requerira la salida de almacén

y salida de bienes instrumentales segun corresponda, debidamente firmado por el titular de la Subdirecciéon de
Recursos Materiales y Servicios o el titular de la Jefatura del Departamento de Control Patrimonial, para el caso de
oficinas centrales y para el caso del almacén central sera el titular de la Jefatura del Departamento de Almacén, con
el sello correspondiente del area, anotando nombre y cargo de la persona que recibe o retira los objetos.

f. La entrada y salida de bienes propiedad de servidores publicos, prestadores de servicios y visitantes deberan ser
registrados en el formato que proporcione el Departamento de Servicios Generales, independientemente que se
informe en el reporte de novedades.

g. Para la salida de la basura, el guardia debera revisar las cajas, botes o medios utilizados, a fin de evitar sustracciones
de bienes.
h. Al término del horario de oficina, el guardia de seguridad debera revisar todas las instalaciones de los inmuebles bajo

su custodia, asimismo reportard de inmediato cuando se queden abiertas las puertas de oficinas, caso de
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encontrar roto el mobiliario, equipo y vidrios, etc., se anotaran estas novedades en |a bitdcora correspondiente, en el
momento de llevar a cabo sus rondines.

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

a. Dentro del servicio de vigilancia, se debera considerar un supervisor de 24 horas que estara ubicado en Francisco
Marquez N°. 160, Colonia Condesa, Cuauhtémoc, C.P. 06140; mismo que debera reportarse con el Titular del
Departamento de Servicios Generales y estar en contacto con la vigilancia de todos los inmuebles.

JEEE DE TURNO

a. El Jefe de Turno realizara la supervisién de los guardias de seguridad verificara que se cumplan sus consignas,
asistencia y conducta durante el servicio, asi como de integrar y entregar el parte de novedades, pernocias y reporte
de incidencias extraordinarias.

b. Supervisar directamente al guardia de seguridad en los puestos asignados, verificando el correcto desempeiio de las
consignas.
& Efectuara las investigaciones correspondientes en caso de robo o incidente al interior de los inmuebles, reuniendo

pruebas y elementos de juicio necesarios para presentarlos a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios o
al Departamento de Servicios Generales.

d. Atendera todo aquel reporte o queja gue presente algun servider publico o visitante en relacion con la seguridad y
vigilancia, dandole la solucién correcta si se encuentra dentro de sus alcances o turnarla a la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios o al Departamento de Servicios Generales.

e, Atendera cualquier llamada de los guardias de seguridad con objeto de apoyarlos ante situaciones de seguridad o
emergencia.
f. Recibira e integrara los partes de novedades de todos los inmuebles, efectuados por los elementos responsables de

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

g. Debera atender a los servidores publicos del INEA en caso de presentarse a laborar en horarios no habiles de acuerdo
a los procedimientos establecidos.

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

i. Mantendra una agenda actualizada de los teléfonos de emergencia y conocer la forma de establecer contacto
inmediato con las autoridades del sector de seguridad piblica correspondiente, asi con la Subdireccidon de Recursos
Materiales y Servicios o Departamento de Servicios Generales.

i El guardia se encargara de la asistencia del personal de su turno y de firmar la lista de asistencia, las pernoctas, el
parte de novedades y reportes correspondientes en su turno y entregarlos al Departamento de Servicios Generales.
En caso de no cumplir, se aplicara al Proveedor la deductiva correspondiente a la prestacion parcial del servicio,

k. Mantener limpio y ordenado sus areas donde se ubique el personal de seguridad.

1. Debera recorrer las instalaciones del Instituto y sus alrededores con el objeto de disuadir actos delictivos.

m. Colaborara con los programas de aharro de energia de los inmuebles desconectando aparatos y equipos de oficina
y aire acondicionado que se encuentren encendidos en dias y horarios no laborables.

n. Reportara cualquier anomalia en las instalacienes eléctricas, hidrosanitarias y aire acondicionado.

0. Contar con un equipo celular para estar en contacto las veces que sean necesarias con la Subdireccién de Recursos

Materiales y Servicios o el Departamento de Servicios Generales.

GUARDIA DE SEGURIDAD UBICADO EN PISO

a. Evitar el ingreso de personas ajenas al INEA, sin autorizacion.
b. Su ubicacién sera en los inmuebles y entre los pisos, solicitar a todo servidor publico que labore en el INEA, porte la
credencial del INEA y en caso de los visitantes porten su gafete.

7
=



ulfiproseg

Agquaian weir meack

c. Los servidares publicos que no presenten la credencial al momento de ingresar a las instalaciones gue los identifica
como trabajadores del INEA, debera 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 salida correspondiente segln sea el caso.

e. Evitar que personas no autorizadas ingresen a las instalaciones.

f. Deberan abrir y cerrar las puertas de acceso del piso correspondiente de acuerdo al horario establecido por el INEA.

g. Reportar las incidencias de su puesto a su jefe de turmo.

GUARDIA DE SEGURIDAD EN EL ACCESO AL ESTACIONAMIENTO

a. Debera evitar que personas y vehiculos ajenos al INEA ingresen sin autorizacidn del Titular del Departamento de
Servicios Generales.

b. Controlara el acceso de los vehiculos de visitantes, asi como el registro de la entrada de material, equipo o muebles,

siempre anotando el nombre del conductor, nimero de placas del vehiculo y recabando el de salida autorizado por
el responsable del bien y verificar que coincida con lo descrito en el pase documento, registrandolo en su parte de

novedades.

H Revision de cajuelas a la salida

d. ello deberan presentar la credencial que los acredita como trabajadores y el oficio que justifique su actividad en el
inmueble.

e. Reportara las incidencias de su puesto de los vehiculos.

f. Negar la entrada y salida peatonal. ;

g. Registrar en la bitacora a los servidores publicos y acompafiantes que se presenten a laborar en dias y horarios no
laborables, para a su Jefe de Turno.

h. Informar a todo el personal que ingrese en vehiculo por la rampa, que deben circular con las luces encendidas

mientras permanezcan en circulacién dentro del estacionamiento.
i Debera registrar en las bitacoras, los vehiculos oficiales y particulares que pemocten en las instalaciones del INEA.

PLIEGO DE CONSIGNAS

1. A peticion del Titular de la Jefatura del Departamento de Servicios Generales podra solicitar al Proveedor el relevo o
rotacién de los elementos.
Identificar plenamente a todas las personas que tengan acceso a las instalaciones del INEA.
Revisar bolsas, portafolios, paquetes, maletas o bultos que entren o salgan de las instalaciones, sin tocar los articulos.
No permitir la entrada a vendedores ambulantes.
Evitar el acceso a personas en estado de ebriedad o bajo el influjo de sustancias psicotrépicas o alcaloides.
Tratar con cortesia y amabilidad a todas las personas que por diferentes motivos visitan las instalaciones.
Llevar el registro en la libreta de control de las visitas que lleguen al INEA, con los siguientes datos:
» Fecha.
Nombre del visitante.
Compaiiia que representa.
Persona a quien visita y motivo de la visita.
Hora de entrada
Hora de salida.
Observaciones.
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8. El servidor publico que por necesidades del servicio se presente a laborar en dias inhabiles (sdbados, domingos o
dias festivos) debera de tener autorizacién por escrito del Director o Subdirector del &rea y autorizado por el
Departamento de Servicios Generales, en caso contrario no se le pemitira el acceso.

9. Deberan atender las disposiciones que emita la Direccién de Administracién y Fianzas para el acceso y salida del
personal que labora en las instalaciones.
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10. No permitir la salida de bienes propiedad del INEA, sin el vale de salida de bienes instrumentales autorizado por el
titular del Departamento de Control Patrimonial.

11. No permitir la entrada de ningtn tipo de material, sin la autorizacién correspondiente del Titular del Departamento de
Servicios Generales o por el titular del Departamento del Almacenes e Inventario en el caso del Almacén Central.

12. Los registros de los vehiculos propiedad del INEA, servidores publicos y visitantes deberan registrarse diariamente
en el formato de entrada y salida de vehiculos.

13. No permitir el estacionamiento de vehiculos en las areas que obstruyan la circulacion.

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

+ Fecha.

Nombre del chofer y sus acompafiantes.

Razén social.

Vehiculo.

Numero de placas.

Numero de factura, remision, salida del almacen, etc.

Hora de entrada.

Hora de salida.

Nombre de la persona que recibe el material o servicio.

Queda prohibido al guardia de seguridad recibir materiales de cualquier indole sin la debida autorizacién de
parte del Titular del Departamento de Servicios Generales.

® % % @ 9% & & & @

DESPUES DE LA SALIDA DEL PERSONAL QUE LABORA EN EL INEA, DIARIAMENTE EL GUARDIA DEBERA CUMPLIR

CON LAS INDICACIONES QUE A CONTINUACION SE DETALLAN: i /
. Apagar aparatos y equipos maquinas de escribir, calculadoras, cafeteras, fotocopiadoras, enfriadores. l
. Revisar qué las ventanas de las oficinas se encuentren cerradas.

. Apagar las luces de pasillos y dreas comunes que no se utilizan.

. Cerrar las llaves del agua.

. El personal de vigilancia debera efectuar recorridos de inspeccion nocturna, con intervalos de tres horas y en sabado,
domingo y dias festivos, con intervalos de seis horas.

. Informar de inmediato los sucesos relevantes, novedades y la presencia de personas sospechosas, a la Subdireccion
de Recursos Materiales y Servicios y/o Departamento de Servicios Generales.

. Apoyar al personal de INEA en situaciones necesarias como: incendio, terremoto, asalto a mano armada,
inundaciones, sabotaje, escape de gases o vapores, corto circuito, manifestacion y motines, verificando las rutas de :
escape. :

. Acatar las disposiciones y coordinarse con las autoridades policiales, cuerpo de bomberos y proteccién civil, en caso

de presentarse una emergencia en las instalaciones del INEA, manteniendo en todo momento informadas a las
autoridades del Instituto,

¥

. Identificar y reportar cualquier posible riesgo en las instalaciones que puedan representar un peligro fisico para el
personal o técnico para las instalaciones del INEA, al Departamento de Servicios Generales.

. Participar y actuar en los protocolos establecidos en materia de proteccidn civil y simulacros, observando en todo
momento las indicaciones del Comité Intermno de Proteccion Civil del INEA.

. Llevar un registro de actividades de los inmuebles en las bitacoras para elaborar el parte de novedades que

proporcionan tanto a sus superiores en turno, como al Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios y/o

Departamento de Servicios Generales.
CONDUCTA DEL GUARDIA DURANTE LAS HORAS DE SERVICIO.
a. Debera presentarse a sus labores 15 minutos antes de la hora de entrada.
b. Reportarse con prontitud a cualquier asignacion que se encomiende.
c. No abandonar su puesto hasta que haya sido debidamente relevado. ;
A
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Comportarse en todo momento con amabilidad. cortesia, respeto y seriedad.
Permanecer despierto y alerta en todo momento.

No leer mientras esté de servicio, excepto documentos relacionados a sus funciones.
No realizar transacciones comerciales en su servicio.

No aceptar regalos, ni gratificaciones de ninguna clase.

No fumar durante las horas del servicio.

No usar lenguaje amenazante, abusivo o impropio.

No ingerir bebidas alcohdlicas cuando esté en servicio.

No jugar juegos de azar dentro de las instalaciones.

No informar hechos de manera objetiva.

No hacer uso indebido de teléfonos y equipo de computo del INEA.

Mantener su perimetro de trabajo aseado, no preparar o ingerir ningln tipo de alimentos en sus puestos de trabajo.
Cumplir con las consignas que se le entregan al iniciar su servicio.

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

EL SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA SE REALIZARA EN LOS SIGUIENTES INMUEBLES.

No. DIRECCION
FRANCISCO MARQUEZ No. 160, COLONIA CONDESA, ALCALDIA

1 CUAUHTEMOC, CIUDAD DE MEXICO, CODIGO POSTAL 06140
AMORES No. 760, COLONIA DEL VALLE, ALCALDIA BENITO JUAREZ,
CIUDAD DE MEXICO, CODIGO POSTAL 03100.

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

3 MIGUEL LAURENT No. 119, COLONIA TLACOQUEMECALT, ALCALDIA

BENITO JUAREZ, CIUDAD DE MEXICO, CODIGO POSTAL 03200
RECURSOS HIDRAULICOS No. 1, AV. MARIO COLIN Y GALEANA, COLONIA
) LA LOMA, TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO, CODIGO POSTAL
54080, ESTADO DE MEXICO

SUPERVISION

El prestador de servicios adjudicada se obliga a través de su supervisor a la entrega diaria de las respectivas hojas de control de
asistencia de todos los Centros de Trabajo al Titular de la Jefatura de Servicios Generales.

ELEMENTOS REQUERIDOS:

TURNOS
24X 24
NO. UBICACION 12 X12 24X 24 EQUIPADO
MIN MAX MIN MAX MIN MAX
! FRANCISCO MARQUEZ NO. 160,
; COLONIA CONDESA, ALCALDIA
| 1 | CUAUHTEMOC, CIUDAD DE MEXICO, 2 4 5 6 1 2
‘ CODIGO POSTAL 06140
TELEFONO 5211-0824 EXT. 519

1 AMORES NO. 760, COLONIA DEL
‘ VALLE, ALCALDIA BENITO JUAREZ,
‘ 2 | CIUDAD DE MEXICO, CODIGO 0 0 2 2 0 0

POSTAL 03200
TELEFONO 6366-0203




MANUEL LOPEZ COTILLA NO, 755,
COLONIA DEL VALLE, ALCALDIA
3 | BENITO JUAREZ, CIUDAD DE 0 0 2 2 0 0
MEXICO, CODIGO POSTAL 03100
TELEFONO 5682-7747

MIGUEL LAURENT NO. 119, COLONIA
TLACOQUEMECALT, ALCALDIA
4 | BENITO JUAREZ, CIUDAD DE 0 0 2 2 0 0
MEXICO, CODIGO POSTAL 03200 |
TELEFONO 5550-4027 5550-4048 |
RECURSOS HIDRAULICOS NO. 1, !
AVENIDA MARIO COLIN Y GALEANA,
COLONIA LA LOMA, TLALNEPANTLA
DE BAZ, CODIGO POSTAL 54080, 0 0 3 4 0 0
ESTADO DE MEXICO
TELEFONO 5763-2132

TTOTALES e o A 16 | A 2
JURNO NO. DE ELEMENTOS NO. DE ELEMENTOS
MINIMO MAXIMO
12X 12 2 4
24 X 24 15 16
24 X 24 Equipado 1 2 |
18 22

PARTIDA 2.- DELEGACION DE LA CIUDAD DE MEXICO

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

a. Dentro del servicio de vigilancia, se debera considerar un supervisor de tiempo completo que estara ubicado en
Francisco Marquez N°. 160, Colonia Condesa, Cuauhtémoc, CODIGO POSTAL 06140; mismo que debera reportarse
con la persona encargada de la supervisién del servicio por parte del INEA y estar en contacto con la vigilancia de
todos los inmuebles.

JEFE DE TURNO

a. El Jefe de Turno realizara la supervision de los guardias de seguridad, verificard que se cumplan sus consignas,
asistencia y conducta durante el servicio, asi como de integrar y entregar el parte de novedades, pernoctas y reporte
de incidencias extracrdinarias, manteniendo en todo momento actualizado el directorio de emergencia.

b. Supervisar directamente al guardia de seguridad en los puestos asignados, verificando el correcto desemperio de las
consignas.
c. Efectuara las investigaciones correspondientes en caso de robo o incidente al interior de los inmuebles, reuniendo

pruebas y elementos de juicio necesarios para presentarlos la oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales
6 al Departamento de Administracién y Programacion.

d. Atendera todo aquel reporte o queja que presente algun servidor pablico, visitante, prestador de servicios en relacion
con la seguridad y vigilancia, déandole la solucion correcta si se encuentra dentro de sus alcances o turnandola a la
oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales o al Departamento de Administracion y Programacion.

e. Atendera cualquier llamada de los guardias de seguridad con objeto de apoyarlos ante situacicnes que salgan de
control respecto a la seguridad y vigilancia.

M
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Recibira e integrara los partes de novedades de todos los inmuebles, efectuados por los elementos responsables de
cada uno de ellos, para entregarios a primera hora del dia siguiente de haber concluido el servicio a la oficina de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Debera atender a los servidores publicos del INEA en caso de presentarse a laborar en horarios no habiles de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

Efectuara recorridos constantes por los diferentes inmuebles y puestos de seguridad, manteniéndose alerta, a fin de
detectar riesgos.

Mantendra una agenda actualizada de los teléfonos de emergencia y conocer la forma de establecer contacto
inmediato con las autoridades del sector de seguridad publica correspondiente, asi como con la oficina de Recursos
Materiales y Servicios Generales o al Departamento de Administracion y Programacion.

El guardia se encargara de la asistencia del personal de su turno y de firmar la lista de asistencia, las pernoctas, el
parte de novedades y reportes correspondientes en su tumo y entregarios 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
prestacion parcial del servicio.

Verificara la limpieza y el orden en las areas donde se ubique el personal de seguridad.

Debera recorrer las instalaciones del Instituto y sus alrededores con el objeto de disuadir actos delictivos.
Colaborara con los programas de ahorro de energia de los inmuebles desconectando aparatos y equipos 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 para inhibir cualquier acto que atente contra los bienes
muebles e inmuebles.

Reportara cualquier anomalia en las instalaciones eléctricas, hidrosanitarias y aire acondicionado.

Durante la vigilancia nocturna los guardias deberan estar atentos para evitar que personas ajenas se acerquen a las
instalaciones y causen dafios como: efectuar pintas, lanzar objetos extrafios, pegar propaganda en las paredes,
romper cristales, hacer necesidades fisiolégicas o cualquier otro acto que deje en evidencia la seguridad.

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

b.

El guardia de seguridad que desemperie esta funcién, deberd evitar que personas ajenas al INEA entren sin
autorizacion.

Su ubicacion sera en acceso a los inmuebles, vigilando que todo servidor plblico que labore en el INEA, asi como a
quienes prestan su servicio social porten la credencial del INEA vigente o en caso de ser prastador de servicios
debera portar su gafete de visitante.

Los guardias vigilaran y verificaran que los servidores publicos que no presenten la credencial que los identifica como
trabajadores del INEA, se registren en la recepcion de acuerdo al procedimiento establecido y porten su gafete
provisional.

Los guardias revisaran maletines, paquetes, bultos o cualquier otro objeto extrafio que pretendan introducir o retirar
de las instalaciones, registrando y recabando los pases de entrada o salida correspondiente segln sea el caso.

Los guardias deberan evitar que personas ajenas al INEA ingresen a las instalaciones en horas no habiles sin la
debida autorizacion.

Los guardias deberan ser responsables de abrir y cerrar las puertas de acceso del inmueble correspondiente de
acuerdo al horario establecido por el INEA

Los guardias reportaran las incidencias de su puesto a su jefe de tumno.

UARDIA DE SEGURIDAD EN EL ACCESQO AL ESTACIONAMIENTO

a.

El guardia de seguridad que desempefie esta funcién debera evitar que personas y vehiculos ajenos al INEA ingresen
al edificio sin autorizacion, y vigilar que el servidor publico autorizado para entrar al estacionamiento haga buen uso
del corbatin de acceso.

El guardia de seguridad controlara el acceso de los vehiculos de visitantes, asi como el registro de la entrada de
material, equipo o muebles, siempre anotando el nombre del conductor, niimero de placas del vehiculo y recabando
el pase de salida autorizado por el responsable del bien y verificar que coincida con lo descrito en el documento,



registrdndolo en su parte de novedades.

El guardia de seguridad observara con atencién los vehiculos que entren o salgan, si nota que portan maletas,
paqueteria, bultos, cajas o cualquier objeto que por su naturaleza crea conveniente revisar, indicara al conductor que
todo equipo que introduzca debera registrarse y en caso de querer sacarlo debera portar los pases de salida
correspondientes, asf como revisién de cajuelas.

El guardia de seguridad negara la entrada y salida peatonal por ese puesto solamente estara permitida para los
guardias de seguridad, por lo que evitara que otras personas hagan uso de ese acceso.

El guardia de seguridad registrara en la bitacora a los servidores publicos y acompafnantes que se presenten a laborar
en dias y horarios no laborables, aclarando que, para poder ingresar, deberan presentar la credencial que los acredita
como trabajadores y el oficio que justifique su actividad en el inmueble.

El guardia de seguridad reportara las incidencias de su puesto a su Jefe de Turno.

El guardia de seguridad informara a todo el personal que ingrese en vehiculo por la rampa, tendran que circular con
las luces encendidas mientras permanezcan en circulacion dentro del estacionamiento.

El guardia de seguridad debera llevar el control en las bitdcoras, de los vehiculos oficiales y particulares que
pernocten en las instalaciones del INEA, en caso de los vehiculos particulares deberan verificar con la oficina de
Recursos Materiales y Servicios Generales el oficio en el cual justifique la estancia del vehiculo en el estacionamiento.
El guardia de seguridad debera indicar al personal de los prestadores de servicios de mantenimiento externo que,
para efectuar trabajos, el acceso es por la entrada a estacionamientos, donde deberan mostrar la orden de trabajo,
sobre todo si es en horarios y dias no laborables.

CONDICIONES ADICIONALES.

1.

11.
12.

Por necesidades en la operacion, el INEA podra solicitar un aumento o disminucion en el numero de elementos para
cubrir puestos en los inmuebles, notificando previamente al prestador de servicios, a fin de que realice los ajustes en
su asignacion,

En el caso de que se requieran elementos adicionales para el traslado de bienes patrimoniales o valores del INEA,
se realizara la peticion con anticipacion, a fin de que se asignen los custodios requeridos.

En caso de requerir un dispositivo de seguridad especial los dias de pago a los servidores plblicos y de acuerdo a
las necesidades del INEA, el prestador del servicio realizard un dispositivo que consistira en la asignacién de
elementos adicionales de seguridad y supervision especial, debiendo contar con el equipo y armamento requerido,
sin costo adicional para el INEA, los cuales podran ser subcontratados por el prestador de servicios.

A peticién del Titular de la oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales podra solicitar al prestador de
servicios el relevo o rotacién de los elementos.

Identificar plenamente a todas las personas que tengan acceso a las instalaciones del INEA.

Revisar todo tipo de bolsas, portafolios, paguetes, maletas o bultes que entren o salgan de las instalaciones, labor
que se debe hacer visiblemente, sin tocar los articulos. '

No permitir la entrada a vendedores.

Evitar el acceso a personas en estado inconveniente. (con aliento alcohdlico o bajo el influjo de sustancias
psicotrépicas o alcaloides).

Tratar con cortesia y amabilidad a todas las personas que por diferentes motivos visitan las instalaciones.

. Llevar el registro en la libreta de control de las visitas que lleguen al INEA, con los siguientes datos:

I Fecha.
il. Nombre del visitante.
{18 Compairiia que representa.
. Persona a quien visita y motivo de la visita.
V. Hora de entrada.
Vi. Hora de salida.
VIL. Observaciones.

Evitar la introduccién de todo tipo de armas y de bebidas alcohdlicas.
El acceso al publico en general, asi como de los servidores pablicos al INEA debera ser por la puerta principal.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19,
20.
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El servidor publico que por necesidades del servicio se quede a laborar o se presente en dias inhabiles (sabados,
domingos o dias festivos) debera de tener autorizaciéon por escrito responsable del area y autorizado por la oficina
de Recursos Materiales y Servicios Generales, en caso contrario no se le permitira el acceso.
El INEA y sus instalaciones son inmuebles libres de tabaco por lo que el personal y visitantes tienen prohibido fumar
salvo en los lugares y areas especialmente designadas para dicho proposito, por lo que el guardia de seguridad les
notificara la ubicacion de las areas para fumar.
Dentro de la jornada laboral, queda prohibida la salida de las instalaciones sin la previa autorizacién del jefe
inmediato, para lo cual deberan justificar mediante pase de salida.
No permitir la salida de bienes propiedad del INEA, sin el vale de salida de bienes instrumentales debidamente
requisitado y autorizado por el titular de la oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales.
No permitir la entrada de ningun tipo de material, sin el vale de salida correspondiente debidamente requisitado y
autorizado por el titular del Almacén Estatal.
Los registros de los vehiculos propiedad del INEA, servidores publicos y visitantes deberan registrarse diariamente
en los formatos de entradas y salidas de vehiculos.
No permitir el estacionamiento de vehiculos en las areas que obstruya la circulacién.
Registrar en la libreta de control del estacionamiento los datos de entrada y salida de los vehiculos de los prestadores
de servicios (proveedores), los datos referentes a:

*« Fecha.
Nombre del chofer y sus acompanantes.
Razén social.
Vehiculo.
Numero de placas.
Numero de factura, remision, salida del almacén, etc.
Hora de entrada.
Hora de salida.
Nombre de la persona que recibe el material.

Queda prohibido al guardia de seguridad recibir materiales de cualquier Indole sin la debida autorizacién de su
inmediato superior.

DESPUES DE LA SALIDA DEL PERSONAL QUE LABORA ENEL 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 escribir, calculadoras, cafeteras, fotocopiadoras,
enfriadores, etc., se encuentren apagados.

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

Apagar las luces que no sean necesarias.

Revisar que las llaves del agua estén bien cerradas.

Revisar cajas, botes o medios utilizados para la salida de basura de los pisos, estacionamiento y bodegas, a fin de
evitar sustracciones de objetos o articulos amparados bajo esa actividad, asi como no permitir por ningin motivo la
salida del cartén a fin de que sea entregado al vehiculo o camién recolector de basura. ;

El personal de vigilancia debera efectuar recorridos de inspeccién nocturna, con intervalos de tres horas y en sébado,
domingo y dias festivos, con intervalos de seis horas.

Informar de inmediato a la persona encargada de la supervision del INEA y al supervisor del prestador de servicio de
los sucesos relevantes, novedades y la presencia de personas sospechosas, asi como a la oficina de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

Registrar en bitacoras todos los sucesos que tengan trascendencia o que causen algun efecto.

Evitar la fuga de informacion, relacionada con el servicio, asi como también las relacionadas con las actividades de
cada uno de los servidores publicos del Instituto. (Discrecion del guardia de seguridad)

Apoyar al personal de INEA en situaciones necesarias como: incendio, terremoto, asalto a mano armada,

inundaciones, sabotaje, escape de gases o vapores, corto circuito, manifestacién y motines, verificando las rutas de
escape, extintores, hidrantes, etc.
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Mantener el estado de alerta en todo momento y en todo lugar, en los actos del servicio.
Acatar las disposicicnes y coordinarse con las autoridades policiales, cuerpo de bomberos y proteccion civil, en caso

de presentarse una emergencia en las instalaciones del INEA, manteniendo en todo momento informadas a las
autoridades del Instituto.

Custodiar los valores institucionales para lo que es necesario conformar dispositivos u operativos de seguridad con
personal altamente capacitado.

Identificar y reportar cualquier posible riesgo en las instalaciones que puedan representar un peligro fisico para el
personal o técnico para las instalaciones del INEA, reportandolo a la oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Participar y actuar en los protocolos establecidos en materia de proteccién civil en eventos reales y simulacros,
observando en todo momento las indicaciones del Comité Interno de Proteccion Civil del INEA,

Llevar un adecuado registro de actividades de los inmuebles en las bitacoras para elaborar el parte de novedades
que proporcionan tanto a sus superiores en turno, como a la oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Observar que se respeten las medidas de seguridad para evitar riesgos que pongan en peligro a los servidores
publicos dentro de las instalaciones, como puede ser incendio, terremoto, asalto a mano armada, inundaciones,
sabotaje, escape de gas o vapores, corto circuito, manifestacion y motines, verificando las rutas de escape, extintores,
hidrantes, etc.

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

a)

b)

Vigilar cuidadosamente el acceso al edificio de la puerta principal, controlando la entrada y salida de los servidores
plblicos, prestadores de servicios y visitantes a través de los torniquetes.

A los servidores publicos del INEA, que ocupen los inmuebles sede se le invitara a la revisién de rutina, que
consiste en;

*  Que porten su gafete a la vista.

. Inspeccién y revision fisica de maletas, portafolios, petacas y bultos voluminosos.

. Proteccion de la integridad fisica de los servidores publicos del INEA, de cualquier persona que se encuentre
dentro de las instalaciones sede y de los responsables del traslado de valores en el desarrollo de sus funciones.

. El guardia de seguridad estara atento que ningun prestador de servicio o visitante salga del inmueble con el
gafete o sticker autorizado para su acceso, ya que el extravio de este podra ocasionar un mal uso del mismo o
querer ingresar al INEA en forma indebida.

. La proteccién de los bienes patrimoniales del INEA, que se encuentren dentro de los limites de las instalaciones
sede, asi como aquellos que requieren custodia mientras se encuentren en transito.

s Conocer y observar las disposiciones vigentes en materia de proteccion civil, asi como brindar el apoyo en los
simulacros o en caso de presentarse una eventualidad real.

. El guardia de seguridad tendra la obligacion de vigilar que no sean sustraidos sin previa autorizacion los bienes
patrimoniales propiedad del INEA; bajo la premisa de que, en caso de llegarse a dar la sustraccion indebida de
algan bien, el pago del deducible sera cubierto en su totalidad por el prestador de servicio, 0 en caso de existir
complicidad esta obligado a cubrir |a totalidad del dafio.

. Que no se introduzcan al interior del edificio productos o articulos para venta en oficinas, asi como bebidas
alcohélicas, drogas, armas de fuego y objetos que puedan ser nocivos o que representen algun peligro o riesgo
para el servidor publico del INEA, visitantes e instalaciones en general.

ACCIONES

Vigilar.- para prever cualquier acto que pudiera poner en riesgo la integridad fisica de cualquier persona que
licitamente se encuentre dentro de las instalaciones del INEA.,
Prevencion.- De cualquier acto que pudiera constituir un delito y/o de cualquier tipo de siniestro.

Represién.- De cualquier acto que pudiera constituir un delito. /
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+ Detencidn.- De todo aquel individuo que sea sorprendido, dentro del INEA, en el momento de cometer un ilicito o en
el momento proximo a su realizacién.

* Control.- De entradas y salidas de personas, bienes muebles y/o vehiculos,

« Vigilar y proteger.- salvaguardar las instalaciones, bienes patrimoniales, servidores publicos y visitantes del INEA,
las 24 horas del dia, durante la vigencia del instrumento juridico.

CONDUCTA DEL GUARDIA DURANTE LAS HORAS DE SERVICIO.

Debera presentarse a sus labores 15 minutos antes de la hora de entrada.
Puntualidad y asistencia.

Reportarse con prontitud a cualquier asignacién que se encomiende.

No abandonar su puesto hasta que haya sido debidamente relevado.
Comportarse en todo momento con amabilidad, cortesia, respeto y seriedad.
Permanecer despierto y alerta en todo momento.

No leer mientras esté de servicio, excepto literatura de sus funciones.

No entablar conversaciones innecesarias.

No discutir temas controversiales relacionados con politica o religion.

No realizar transacciones comerciales en su servicio.

No aceptar regalos, ni gratificaciones de ninguna clase.

No fumar durante las horas del servicio.

No usar lenguaje amenazante, abusivo o impropio.

No ingerir bebidas alcoholicas cuando esté en servicio.

No jugar baraja o juegos de azar dentro de las instalaciones.

No informar opiniones personales, sino solamente los hechos de manera objetiva.
No hacer uso indebido de teléfonos celulares, tabletas y todo tipo de equipo de radiocomunicacién.

b
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El guardia de seguridad debera observar invariablemente lo siguiente:

a) Estar siempre limpios, rasurados y con el pelo bien recortado (casquete regular) para los varones y en el caso del
personal femenil debera presentarse con el pelo recogido.
b) Mantener el uniforme limpio, completo y perfectamente arreglado y los zapatos lustrosos.

COMPORTAMIENTO

En su trato, los guardias de seguridad observaran lo siguiente:

g »  Atender con cortesia y atencién a toda persona que se dirija a ellos en busca de informacion, atencion o auxilio.
)

"/] OBLIGACIONES EN SUS ESPACIOS DE TRABAJO.
a) Mantener su perimetro de trabajo aseado, no preparar o ingerir ningun tipo de alimentos en sus puestos de trabajo.
b) Cumplir con las consignas que se le entregan al iniciar su servicio.
¢) Tener a la mano durante su servicio, los manuales inherentes a sus funciones.
d) Comunicar a sus superiores, cualquier anomalia que observe en el servicio.
e) Ser ordenado en su trabajo.
f) Ser atento y observado
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EL GUARDIA DE SEGURIDAD DEBERA CUMPLIR CON LOS SIGUIENTES REQUISITOS

CONCEPTO

DESCRIPCION

EDAD:

Fluctuara entre los 25 y 50 arios de edad.

CONDICION FISICA:

Debera encontrarse en buen estado fisico.

ESCOLARIDAD:

Haber concluido la instruccién secundaria debidamente acreditada.

VOCACION:

El elemento debera tener aptitud para el servicio y desempefar
profesional y disciplinadamente sus funciones.

CONOCIMIENTOS
NECESARIOS:

El elemento deberd contar con los conocimientos basicos sobre
primeros auxilios, combate de incendios, técnicas de evacuacion,
procedimientos de emergencia y capacitacion relacionada a las
funciones que desempeiian, para lo cual deberan de acreditar mediante
constancia expedida por institucién facultada para ello.

CAPACITACION:

El prestador del servicio deberd capacitar permanentemente a los
elementos de seguridad, en materia de proteccién civil, seguridad e
higiene y medidas de emergencia, asi como en caso de actos
vandélicos o casos de emergencia siniestros causados por la
naturaleza.

ADIESTRAMIENTO:

Experiencia minima de un afo. Acreditar que cada guardia de
seguridad haya recibido el curso basico de capacitacion, en el manegjo
de armas y/o técnicas de defensa personal.

CRITERIO E INICIATIVA

Requiere cierta interpretacion de las érdenes recibidas al aplicarlas e
iniciativa para resolver eventualmente problemas sencillos que se
presentan en el trabajo.

ESFUERZO FisICO:

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

ATENCION MENTAL Y/O
VISUAL:

Prestar especial atenciéon durante la entrada y salida en horas pico de
los servidores publicos del INEA, visitantes y proveedores de servicios
garantizando las normas requeridas.

AMBIENTE Y RIESGO:

El desarrollo de sus actividades debe de llevarse a cabo incluso bajo
circunstancias ambientales pudiendo ser estas humedad, corrientes de
aire, frio, lluvia, ventilacién, calor, ruido, olores, resequedad, etc.

En cuanto a riesgo este se puede presentar mediante agresiones
fisicas y verbales por parte de servidores publicos y/o visitantes en
general que ponen inclusive en peligro su vida.

RESPONSABILIDAD:

Vigilar las instalaciones priorizando el cuidado de los bienes
patrimoniales, asi como de los servidores publicos que laboran en el
INEA.

UNIFORMES:

El uniforme debe cumplir con las normas del prestador del servicio y
debe prever las condiciones de clima, asi como las insignias, grados e

e
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EL GUARDIA DE SEGURIDAD DEBERA CUMPLIR CON LOS SIGUIENTES REQUISITOS

CONCEPTO DESCRIPCION

identificaciones correspondientes, para lo cual debera presentar
fotografias con el uniforme completo.

EQUIPO

Ei prestador de servicio debera proporcionar un equipo de computo, impresora & insumos de impresion para entregar la parte
de novedades

Adicionalmente debera proporcionar las etiquetas de envio blancas grandes, medidas 59mm x 102mm; para elaborar los
gafetes personalizados de acceso de los visitantes a las instalaciones del Instituto, ubicadas en Francisco Marquez N° 160,
Colonia Condesa, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México, Cadigo Postal 06140

El equipo que debera portar el guardia de seguridad consistira en lo siguiente:
« Fornitura con PR24, gas pimienta para los elemento en coordinaciones y delegacion.
« Lampara sorda, para los elemento en coordinaciones y delegacion.
« Equipo de radio comunicacién para los elemento en coordinaciones y delegacion (incluir equipo para la oficina de
Recursos Materiales y Departamento de Administracion)

EL SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA INTRAMUROS SE REALIZARA EN LOS SIGUIENTES INMUEBLES.

NO. UBICACION

EDIFICIO DELEGACIONAL

1 |FRANCISCO MARQUEZ NO. 160, PLANTA BAJA, COLONIA CONDESA, CODIGO POSTAL 06140,
ALCALDIA CUAUHTEMOC, CIUDAD DE MEXICO

TELEFONO 5211-0824 EXT. 519

ALVARO OBREGON NORTE

2 | CALLE SANTA LUCIA S/N, COLONIA MOLINO DE SANTO DOMINGO ATRAS DEL METRO
OBSERVATORIO, ALCALDIA ALVARO OBREGON CODIGO POSTAL 01130, CIUDAD DE MEXICO
TELEFONO: 5271-1443

ALVARO OBREGON SUR

3 | AVENIDA BARRANCA DEL MUERTO 482, COLONIA LOS ALPES, ALCALDIA ALVARO OBREGON,
CIUDAD DE MEXICO, CODIGO POSTAL 01010

TELEFONO 5550-6533

AZCAPOTZALCO

CALLE 22-17, COLONIA PRO-HOGAR, ALCALDIA AZCAPOTZALCO, CODIGO POSTAL 02600
TELEFONO 5356-3038

BENITO JUAREZ

5 | EXTREMADURA 26 ENTRE MALAGA Y AGUSTO RODIN, COLONIA INSURGENTES, ALCALDIA BENITO
JUAREZ, CODIGO POSTAL 03920

TELEFONO: 5588-0919

COYOACAN

6 | DIVISION DEL NORTE 3354, COLONIA CIUDAD JARDIN, ALCALDIA COYOACAN, CODIGO POSTAL
[ 04370

| 04370, TELEFONO 5689-0127
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CUAJIMALPA

AVENIDA LUIS CASTILLO LEDON NO. 17, COLONIA CUAJIMALPA, ALCALDIA CUAJIMALPA CODIGO
POSTAL 05000 -

TELEFONO 5812-3591

CUAUHTEMOC
MOSQUETA 154, 2° PISO, COLONIA GUERRERQ, ALCALDIA CUAUHTEMOC, CODIGO POSTAL 06300 |

TELEFONO: 5560-7022 '
GUSTAVO A. MADERO CENTRO '

LA CONSTANCIA NO. 174, ESQUINA EUZKARO, COLONIA INDUSTRIAL, ALCALDIA GUSTAVO A
MADERO, CODIGO POSTAL 07800
TELEFONO 6577-9557

10

GUSTAVO A. MADERO PONIENTE
AVENIDA FRANCISCO VILLA S/N, COLONIA ZONA ESCOLAR, ALCALDIA GUSTAVO A. MADERO,

11

IZTAPALAPA CENTRO

SUPER MANZANA NO. 6 ED. B, UNIDAD VICENTE GUERRERO, ALCALDIA IZTAPALAPA, CODIGO 5
POSTAL 09200, CIUDAD DE MEXICO .
TELEFONO 5642-3609 '

i
CODIGO POSTAL 07230 |
|

12

IZTAPALAPA ORIENTE

CALLE LAZARO CARDENAS S/N, ENTRE AV. REVOLUCION Y CERRADA DE ITURBIDE, COLONIA
IXTLAHUACAN, IZTAPALAPA, CODIGO POSTAL 09680, CIUDAD DE MEXICO

TELEFONO 2635-6142

13

IZTAPALAPA PONIENTE

CALZADA ERMITA IZTAPALAPA NO. 1029, COLONIA BARRIO SAN LUCAS, IZTAPALAPA, C.P. 09000,
CIUDAD DE MEXICO

14

MAGDALENA CONTRERAS

AVENIDA MEXICO NO, 985, COLONIA HEROES DE PADIERNA, ALCALDIA MAGDALENA CONTRERAS
CODIGO POSTAL 10700, CIUDAD DE MEXICO

CODIGO POSTAL 10820, TEL: 5652-7287

15

MILPA ALTA

AVENIDA CHIAPAS NO. 2. ESQUINA MICHOACAN, BARRIO SANTA MARTHA, MILPA ALTA, CODIGO
POSTAL 12000, CIUDAD DE MEXICO

TELEFONO 5844-4886

16

TLAHUAC

CUAUHTEMOC E HIDALGO, COLONIA CENTRO, ALCALDIA TLAHUAC, CODIGO POSTAL 13000,
CIUDAD DE MEXICO

17

TLALPAN
PERIFERICO SUR NO, 5290 ESQUINA 4. OTE., COLONIA ISIDRO FABELA, ALCALDIA TLALPAN,
CODIGO POSTAL 14030, CIUDAD DE MEXICO

18

TELEFONO: 5666-1750 :
VENUSTIANO CARRANZA =

CALLE BACUM S/N ESQUINA ROA BARCENAS, COLONIA MAGDALENA MIXIUCA, VENUSTIANO
CARRANZA, CIUDAD DE MEXICO

19

XOCHIMILCO

CALLE PEDRO RAMIREZ DEL CASTILLO S/N, COLONIA CENTRO, ALCALDIA XOCHIMILCO, CODIGO
POSTAL 16000, CIUDAD DE MEXICO

TELEFONO: 5676-6660

20

ALMACEN ESTATAL

CALLE JOSE INDELICATO NO. 13, PUEBLO DE SANTA MARTHA ACATITLA, ALCALDIA IZTAPALAPA,
CIUDAD DE MEXICO

TELEFONQ: 5733-5646

ELEMENTOS REQUERIDOS

v

ot €



g %= L

Ul

‘!Q 1 e

prgseg

NO.

UBICACION

12X12

MIN | MAX

TURNOS

24X 24

MIN

24X24
EQUIPADO

MIN | MAX

EDIFICIO DELEGACIONAL

FRANCISCO MARQUEZ NO. 160, PLANTA BAJA, COLONIA
CONDESA, CODIGO POSTAL 06140, ALCALDIA CUAUHTEMOC,
CIUDAD DE MEXICO

TELEFONO 5211-0824 EXT. 519

ALVARO OBREGON NORTE

CALLE SANTA LUCIA S/N, COLONIA MOLINO DE SANTO DOMINGO
ATRAS DEL METRO OBSERVATORIO, ALCALDIA ALVARO
OBREGON, CODIGO POSTAL 01130, CIUDAD DE MEXICO
TELEFONO: 5271-1443

ALVARO OBREGON SUR

AVENIDA BARRANCA DEL MUERTO 482, COLONIA LOS ALPES,
ALCALDIA ALVARO OBREGON, CIUDAD DE MEXICO, CODIGO
POSTAL 01010

TELEFONO 5550-6533

AZCAPOTZALCO

CALLE 22-17, COLONIA PRO-HOGAR, ALCALDIA AZCAPOTZALCO,
CODIGO POSTAL 02600

TELEFONO 5356-3038

BENITO JUAREZ
EXTREMADURA 26 ENTRE MALAGA Y AGUSTO RODIN, COLONIA

INSURGENTES, ALCALDIA BENITO JUAREZ, CODIGO POSTAL
03920

TELEFONO: 5588-0919

COYOACAN

DIVISION DEL NORTE 3354, COLONIA CIUDAD JARDIN, ALCALDIA
COYOACAN, CODIGO POSTAL 04370

04370, TELEFONO 5689-0127

CUAJIMALPA

AVENIDA LUIS CASTILLO LEDON NO. 17, COLONIA CUAJIMALPA,
ALCALDIA CUAJIMALPA CODIGO POSTAL 05000

TELEFONO 5812-3591

CUAUHTEMOC

MOSQUETA 154, 2° PISO, COLONIA GUERRERO, ALCALDIA
CUAUHTEMOC, CODIGO POSTAL 06300

TELEFONO: 5560-7022

GUSTAVO A. MADERO CENTRO

LA CONSTANCIA NO. 174, ESQUINA EUZKARO, COLONIA
INDUSTRIAL, ALCALDIA GUSTAVO A. MADERO, CODIGO POSTAL
07800

TELEFONO 5577-9557

10

GUSTAVO A. MADERO PONIENTE
AVENIDA FRANCISCO VILLA S/N, COLONIA ZONA ESCOLAR,
ALCALDIA GUSTAVO A. MADERO, CODIGO POSTAL 07230

11

IZTAPALAPA CENTRO

SUPER MANZANA NO. 6 ED. B, UNIDAD VICENTE GUERRERO,
ALCALDIA IZTAPALAPA, CODIGO POSTAL 09200, CIUDAD DE
MEXICO

TELEFONO 5642-3609
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IZTAPALAPA ORIENTE

42 |CALLE LAZARO CARDENAS S/N, ENTRE AV. REVOLUCION Y 0 " 1 3
CERRADA DE ITURBIDE, COLONIA IXTLAHUACAN., IZTAPALAPA, 1 1
CODIGO POSTAL 09690, CIUDAD DE MEXICO
TELEFONO 2635-6142

13 |'ZTAPALAPA PONIENTE o " ” » . )
CALZADA ERMITA IZTAPALAPA NO. 1029, COLONIA BARRIO SAN
LUCAS, IZTAPALAPA, C.P. 09000, CIUDAD DE MEXICO
MAGDALENA CONTRERAS

44 |AVENIDA MEXICO NO. 985, COLONIA HEROES DE PADIERNA, g i i 0 5 .
ALCALDIA MAGDALENA CONTRERAS, CODIGO POSTAL 10700,
CIUDAD DE MEXICO
CODIGO POSTAL 10820, TEL: 5652-7287
MILPA ALTA |

45 |AVENIDA CHIAPAS NO. 2. ESQUINA MICHOACAN, BARRIO SANTA 0 0 2 { ) 0 5
MARTHA, MILPA ALTA, CODIGO POSTAL 12000, CIUDAD DE [
MEXICO
TELEFONO 5844-4886

16 |TLAHUAC 1 1 o ol o 0
CUAUHTEMOG E HIDALGO, COLONIA CENTRO, ALCALDIA
TLAHUAC, CODIGO POSTAL 13000, CIUDAD DE MEXICO
TLALPAN

- PERIFERICO SUR NO. 5290 ESQUINA 4°, OTE., COLONIA ISIDRO 0 o 1 1 1 1
FABELA, ALCALDIA TLALPAN, CODIGO POSTAL 14030, CIUDAD DE
MEXICO
TELEFONO: 5666-1750
VENUSTIANO CARRANZA

18 | CALLE BACUM S/N ESQUINA ROA BARCENAS, COLONIA 1 1 0 0 0 0
MAGDALENA MIXIUCA, VENUSTIANO CARRANZA, CIUDAD DE
MEXICO
XOCHIMILCO

19 | CALLE PEDRO RAMIREZ DEL CASTILLO S/N, COLONIA CENTRO, 0 0 5 2 0 0 _._
ALCALDIA XOCHIMILCO, CODIGO POSTAL 16000, CIUDAD DE i
MEXICO
TELEFONO: 5676-6660
ALMACEN ESTATAL

20 | CALLE JOSE INDELICATO NO. 13, PUEBLO DE SANTA MARTHA 1 0 1 2 1 0 | 37
ACATITLA, ALCALDIA IZTAPALAPA, CIUDAD DE MEXICO
TELEFONO: 5733-5646

TOTAL 11 11 20 (20| 6 6 Z§

TOTAL ELEMENTOS ¢
TURNO NO. DE ELEMENTOS NO. DE ELEMENTOS
= MINIMO MAXIMO
12X 12 1 11
24 X 24 20 20
24 X 24 Equipado 6 6

TURNO 37 37
El personal de 12 X 12 realizara sus actividades de lunes a viernes y fines de semana que asi se requieran en Coordinaciones
de Zona y Delegacion y el de 24 X 24 de lunes a domingo.
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PARTI -D C DEL ESTADO DE MEXIC:

PLIEGO DE CONSIGNAS

10.

1.

12,
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.
21.

Debera portar en todo momento el uniforme completo que Ia corporacién le proporciona incluyendo fornitura con pr24
(tolete) y gas lacrimégeno, cordén de mando y radio de comunicacion.

Tratar con cortesia y amabilidad a todas las personas que visitan las instalaciones.

Queda prohibido al personal de vigilancia recibir materiales de cualquier indole, sin la debida autorizacién de su
inmediato superior.

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

Custodiar los valores institucionales para lo que es necesario estructurar dispositivos u operativos de seguridad con
personal altamente capacitado y perfectamente uniformados con fornitura.

Intervenir con oportunidad, seguridad y eficacia en los lugares de responsabilidad donde se presenten problemas que
afecten a las personas o a los bienes de la Delegacion y/o del Instituto, riesgos que pueden ser de caracter humano,
técnico o fisico natural.

Actuar de acuerdo a los procedimientos establecidos y responsabilidades especificadas de las brigadas voluntarias de
control de emergencias, catastrofes o siniestros que se formen y en casos necesarios.

Es indispensable que la permanencia del personal de vigilancia asignado a la coordinacién de zona, no sea mayor a 4
meses en cada inmueble, por lo que el personal de mando debera rolar al personal a efecto de cumplir esta condicion.
Vigilara que el acceso del publico en general, asi como del personal adscrito a la Delegacion sea por la puerta principal,
tanto en las oficinas de la Delegacién, como en coordinaciones de zona.

Solicitara al publico en general su registro para control de acceso, se anotara en la libreta de control de visitas al
Instituto, con los siguientes datos

a) FECHA

b) NOMBRE DEL VISITANTE

c) COMPANIA QUE REPRESENTA
d) PERSONA A QUIEN VISITA

e) HORA DE ENTRADA

f) HORA DE SALIDA

a) OBSERVACIONES

Realizar una inspeccion visual a todo tipo de maleta o bulto voluminoso que entre o salga de las instalaciones, sin tocar
los articulos. (Se incluyen bolsas de mano que por su tamario, pemnitan la salida de bienes propiedad del Instituto)
No permitir la entrada a vendedores ambulantes.

Evitar el acceso a personas en estado inconveniente (ebrias, drogadas, efc).

Proporcionar informacién permitida a las personas que lo soliciten.

Evitar la introduccion de todo tipo de armas y bebidas alcohdlicas.

Evitar todo tipo de propaganda emitida en perjuicio del Instituto.

Verificara que el personal que se quede a laborar en horarios extraordinarios o se presente en dias inhabiles (sabados,
domingos o dias festivos) tenga la autorizacién por escrito de su jefe inmediato, en caso contrario, no se permitira el
acceso a las instalaciones.

Dentro de la jornada laboral del personal, queda prohibida la salida de las instalaciones, sin la previa autorizacion por
escrito del jefe inmediato, por lo que el personal de vigilancia solicitara la entrega del pase de salida debidamente
requisitado.

Queda prohibido al personal introducir alimentos, sin la autorizacién del jefe inmediato.

Queda prohibido a toda persona fumar dentro de las instalaciones sin excepcién alguna.

No permitir 1a salida de bienes propiedad del Instituto, sin el vale de salida correspondiente debidamente requisitado y

autorizado por el Jefe de Almacén o el Jefe de Informatica. X
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22. No permitir la entrada de ningun tipo de material o equipo, sin el registro correspondiente, en caso necesario sefalar
si es propiedad del empleado.

Los registros de los vehiculos propiedad del INEA, servidores publicos y visitantes deberan registrarse diariamente en
el formato de entrada y salida de vehiculos.

Se debera registrar en la libreta de control de vehiculos, los datos de entrada y salida de todas las unidades propiedad
del Instituto, y de los proveedores o compaiiias transportadoras la informacién referente a:

23.

24,

25,
26.

27.
28.
29.
30.
3.

32.

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

)

k)

FECHA

NOMBRE DEL CHOFER Y SUS ACOMPANANTES.
RAZON SOCIAL

VEHicULOS

NUMERO DE PLACAS

MATERIAL ENVIADO

DATOS DEL REMITENTE

NUMERO DE FACTURA, REMISION, VALE DE ALMACEN, ETC.
HORA DE ENTRADA

HORA DE SALIDA

NOMBRE DE LA PERSONA QUE RECIBE EL MATERIAL

No permitir el estacionamiento de vehiculos en el area que obstruya la circulacién.
Después de la salida de! personal que labora en el Instituto, diariamente el personal de vigilancia debera cumplir con
las indicaciones que a continuacién se detallan:

a)

b)
<)
d)

DESCONECTAR TODOS LOS APARATOS COMO SON MAQUINAS DE ESCRIBIR, COMPUTADORAS,
CALCULADORAS, CAFETERAS, FOTOCOPIADORAS, ENFRIADORES, ETC.

CERRAR LAS VENTANAS DE LAS OFICINAS Y CORRER LAS CORTINAS.

APAGAR LAS LUCES QUE NO SEAN NECESARIAS.

REVISAR LAS LLAVES DEL AGUA QUE ESTEN BIEN CERRADAS.

Efectuar recorridos de inspeccion durante su turno, con roles de una hora, en los inmuebles de la Delegacién y el ]

almacen.

Registrar en bitdcoras todos los sucesos que tengan trascendencia o que causen algln efecto.

Evitar la fuga de informacién, relacionada con el servicio. Q_/
Acatar las disposiciones emanadas de personas envestidas de autoridad policial e institucional, siempre que estas

sean congruentes al servicio. '

En las instalaciones del almacén estatal, no se permitira el acceso a ninguna persona sin la autorizacion previa, por el

Jefe de Almaceén.

En la coordinacion de zona el personal de vigilancia, permitira la salida de material didactico, previa entrega del vale

de salida correspondiente debidamente requisitado y autorizado, por el coordinador de zona.

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

SUPERVISION.

Dentro del servicio de vigilancia, se debera considerar un supervisor de regidn por parte de la empresa ganadora, mismo
que debera tener constante comunicacion con el Supervisor del instrumento juridico, llevando a cabo reuniones
quincenales para garantizar el buen desempefo del servicio de vigilancia. Dichas reuniones se levaran a cabo en las
instalaciones de la Delegacion Estado de México que se ubican en Lago Athabasca No. 103 Col. Nueva Oxtotitlan

a.

Cadigo Postal 50100.

En caso de cambiar de inmueble inoportunamente, se realicen las adecuaciones necesarias tomando las precauciones
correspondientes con el personal del licitante.

7 s
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El INEA podré realizar cambios de bajas o altas correspondientes respecto al personal solicitado en este anexo.

JEFE DE TURNO

a.

Dentro del servicio de vigilancia, se debera considerar un supervisor de 24 horas que estara ubicado en Lago
Athabasca No. 103 Col. Nueva Oxtotitlan CODIGO POSTAL 50100; mismo que debera reportarse con el Titular del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales y estar en contacto con la vigilancia de todos los
inmuebles.

El Jefe de Turno realizara la supervision de los guardias de seguridad verificard que se cumplan sus consignas,
asistencia y conducta durante el servicio, asi como de integrar y entregar el parte de novedades, pemoctas y reporte
de incidencias extraordinarias.

Supervisar directamente al guardia de seguridad en los puestos asignados, verificando el correcto desempefo de las
consignas.

Efectuara las investigaciones correspondientes en caso de robo o incidente al interior de los inmuebles, reuniendo
pruebas y elementos de juicio necesarios para presentarios al Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Atendera todo aquel reporte 0 queja que presente algin servidor publico o visitante en relacién con la seguridad y
vigilancia, dandole la solucién correcta si se encuentra dentro de sus alcances o turnarla al Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Atendera cualquier llamada de los guardias de seguridad con objeto de apoyarlos ante situaciones de seguridad o
emergencia.

Recibira e integrara los partes de novedades de todos los inmuebles, efectuados por los elementos responsables de
cada uno de ellos, para entregarlos a primera hora del dia siguiente de haber concluido el servicio al Departamento
de Servicios Generales.

Debera atender a los servidores publicos del INEA en caso de presentarse a laborar en horarios no habiles de acuerdo
a los procedimientos establecidos.

Efectuara recorridos constantes por los diferentes pisos y puestos de seguridad, a fin de detectar riesgos.
Mantendra una agenda actualizada de los teléfonos de emergencia y conocer la forma de establecer contacto
inmediato con las autoridades del sector de seguridad publica correspondiente, asi con el Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

El guardia se encargara de la asistencia del personal de su turno y de firmar la lista de asistencia, las pemoctas, el
parte de novedades y reportes correspondientes en su turno y entregarlos al Departamento de Servicios Generales.
En caso de no cumplir, se aplicara al Proveedor la deductiva correspondiente a la prestacion parcial del servicio.
Mantener limpio y ordenado sus dreas donde se ubique el personal de seguridad.

Debera recorrer las instalaciones del Instituto y sus alrededores con el objeto de disuadir actos delictivos.
Colaborara con los programas de ahorro de energia de los inmuebles desconectando aparatos y equipos de oficina
y aire acondicionado que se encuentren encendidos en dias y horarios no laborables.

Reportara cualquier anomalia en las instalaciones eléctricas, hidrosanitarias y aire acondicionado.

Contar con un equipo celular para estar en contacto las veces que sean necesarias con el Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

GUARDIA DE SEGURIDAD EN EL ACCESO AL ESTACIONAMIENTO

0.7 i
l/ d.

e,
7

EL SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA SE REALIZARA EN LOS SIGUIENTES INMUEBLES.

Debera evitar que personas y vehiculos ajenos al INEA ingresen sin autorizacién del Encargado de Parque Vehicular,
Controlara el acceso de los vehiculos de visitantes, asi como el registro de la entrada de material, equipo o muebles,
siempre anotando el nombre del conductor, nimero de placas del vehiculo y recabando el pase de salida autorizado
por el responsable del bien y verificar que coincida con lo descrito en el documento, registrandolo en su parte de
novedades.

Revision de cajuelas a la salida de los vehiculos.

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

Reportara las incidencias de su puesto a su Jefe de Turno.

Debera registrar en las bitacoras, los vehiculos oficiales que pernocten en las instalaciones del INEA.

=
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Delegacion
Estado de México

LAGO ATHABASCA NO. 103, ENTRE LAGO CAIMANERO Y PRIVADA DE CISNE, COLONIA NUEVO
OXTOTITLAN, CODIGO POSTAL 50100, TOLUCA DE LERDO, ESTADO DE MEXICO.

COORDINACION REGIONAL VALLE DE TOLUCA Y PLAZAS COMUNITARIAS
LAGUNA MADRE NO. 112 ESQ. PUEBLO VIEJO COLONIA NUEVA OXTOTITLAN, TOLUCA ESTADO DE MEXICO
CODIGO POSTAL 50100

ALMACEN ESTATAL '
LAGO MECOACAN NO. 3- A COL. MIGUEL HIDALGO CODIGO POSTAL 50100, TOLUCA, ESTADO DE MEXICO.

COORDINACION DE ZONA 17 TOLUCA

ISIDRO FABELA NUMERO 714 COL. REFORMA Y FERROCARRILES NACIONALES CODIGO POSTAL 50080,
TOLUCA, ESTADO DE MEXICO.

Equipos de radio para las coordinaciones de zona, almacén estatal y elementos de Delegacion.

ELEMENTOS REQUERIDOS:

NO.

TURNOS
24X 24
MIN MAX

24 X 24
EQUIPADO
MIN MAX

UBICACION 12 %12

MIN

LAGO ATHABASCA NO. 103,
ENTRE LAGO CAIMANERO Y
PRIVADA DE CISNE, COLONIA
NUEVO OXTOTITLAN, cODIGO
POSTAL 50100, TOLUCA DE
LERDO, ESTADO DE MEXICO

COORDINACION REGIONAL
VALLE DE TOLUCA Y PLAZAS
COMUNITARIAS

LAGUNA MADRE NO. 112 ESQ. 0 1 2 2 0 I 0
PUEBLO VIEJO COLONIA NUEVA |
OXTOTITLAN, TOLUCA ESTADO DE
MEXICO CODIGO POSTAL 50100 i

ALMACEN ESTATAL

LAGO MECOACAN NO. 3- A COL.
MIGUEL HIDALGO CODIGO 0 0 3 4 0 0
POSTAL 50100, TOLUCA, ESTADO
DE MEXICO.

COORDINACION DE ZONA 17
TOLUCA

ISIDRO FABELA NUMERO 714 COL.
REFORMA Y FERROCARRILES 1 1 2 2 0 0
NACIONALES CODIGO POSTAL
50090, TOLUCA, ESTADO DE
MEXICO.

TOTALES 2 4 10

TURNO NO. DE ELEMENTOS NO. DE ELEMENTOS
MiNIMO MAXIMO

12X 12 2 4

24 X 24 10 12

M
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24 X 24 Equipado 0 0
| 12 16

El personal de 12 X 12 realizara sus actividades de lunes a viernes y el de 24 X 24 de lunes a domingo.

PARTIDA 4.- DELEGACION MICHOACAN

PLIEGO DE CONSIGNAS:

1.

ol

10.

1.
12.
13.

14,

15.

16.

V7

18.

19

. Solicitar al publico en general y visitantes su registro para control de acceso, el cual se anotara en |a libreta gde
control de visitas de la Delegacion, con los siguientes datos:

El guardia vigilara y controlar la entrada y salida de los servidores publicos, prestadores de servicios, visitantes y

publico en general sea por la puerta principal de la Delegacion.

El guardia debera identificar plenamente a todas las personas que tengan acceso a las instalaciones de la

Delegacion.

El guardia debera evitar que personas ajenas a la Delegacion ingresen a las instalaciones en horas no habiles sin

la debida autorizacion.

El guardia vigilara que todo servidor piblico que labore en Ia Delegacion porten la credencial del INEA vigente o

en caso de ser prestador de servicios debera portar su gafete de la empresa que representan. _

El vigilante debera registrar diariamente las entradas y salidas en los formatos correspondientes (bitacoras) de los

vehiculos propiedad del INEA, servidores publicos, prestadores de servicios, visitantes y publico en general.

El guardia que desemperie esta funcién debera evitar que personas y vehiculos ajenos a la Delegacién ingresen

al Estacionamiento sin previa autorizacion.

El guardia debera llevar el control en las bitacoras, de los vehiculos oficiales y particulares que pernocten en las

oficinas de la Delegacion, en caso de los vehiculos particulares deberan verificar con el Departamento de

Administracién y Finanzas a través de la Oficina de Recursos Materiales el oficio en el cual justifique la estancia

del vehiculo en el estacionamiento.

El guardia vigilara y verificara que los servidores publicos que no presenten la credencial que los identifica como

trabajadores del INEA, sean reportados a la Oficina de Recursos Humanos.

El guardia tratara con cortesia y amabilidad a todos los servidores publicos, prestadores de servicios, visitantes y

publico en general que por diferentes motivos visitan las instalaciones.

Queda prohibido al personal de vigilancia recibir materiales de cualquier indole, sin la debida autorizacion de su

inmediato superior.

El guardia mantendra el estado de alerta en todo momento y en todo lugar en los actos del servicio.

El guardia custodiara los valores institucionales para lo que es necesario estructura dispositivos u operativos de

seguridad con personal altamente capacitado y perfectamente uniformados con fornitura.

El guardia intervendra con oportunidad, seguridad y eficacia en los lugares de responsabilidad donde se presenten

problemas que afecten a las personas o a los bienes de la Delegacién. Riesgo que pueden ser de caracter

humano, técnico o fisico natural.

El guardia debera efectuar recorridos de inspeccién nocturna, con intervalos de 1 hora y en sabado, domingo y

dias festivos, con intervalos de dos horas.

El guardia debera participar y actuar en los protocolos establecidos en materia de proteccién civil en eventos reales

)6 simulacros, observando en todo momento las indicaciones del Comité Interno de Proteccidén Civil de la
elegacion.

El guardia debera observar que se respeten las medidas y protocolos de seguridad para evitar riesgos que pongan

en peligro a los servidores publicos, prestadores de servicios, visitantes y publico en general en las instalaciones

de la Delegacién, como puede ser incendio, terremoto, asalto a mano armada, inundaciones, sabotaje, escape de

gases o vapores, corto circuito, manifestacion y motines, verificando las rutas de escape, extintores, hidrantes,

etc.

Registrar en bitacoras todo acto policial y en los partes informatives, independientemente que se informe de

inmediato por cualquier medio de comunicacion a la Delegacion, y a la comandancia del destacamento o del

agrupamiento cualquier incidente.

Los fines de semana y dias festivos, los servidores publicos y acompafiantes tendran acceso a las instalaciones

de la Delegacion, siempre y cuando se entregue a la oficina de Recursos Materiales y Servicios con anticipacion,

oficio con la relacién de quienes ingresaran y deberan portar su identificacién que los acredite como adscritos a la
Delegacion.




20,

21.

22,
23.
24,
25,

27.
28.
30.

31.

32,
33.

a) FECHA

b) NOMBRE DEL VISITANTE

c) COMPANIA QUE REPRESENTA
d) PERSONA A QUIEN VISITA

e) HORA DE ENTRADA

f) HORA DE SALIDA

a) OBSERVACIONES

El guardia vigilara que los servidores publicos que laboran en las oficinas de la Delegacion, registren su hora de
entrada y salida, en el checador electronico correspondiente, sin permitir que este registro lo efecttie otra persona
en su lugar o bien, que omita su registro.

El guardia revisara a servidores publicos, prestadores de servicio, visitantes y publico en general todo tipo de
maleta, portafolios, bulto y todo objeto voluminoso que entre o salga de las instalaciones, labor que se debe hacer
visiblemente, sin tocar los articulos (se incluyen bolsas de mano que, por su tamano, permitan la salida de bienes
propiedad del Instituto.

El guardia no permitira la entrada a vendedores ambulantes.

El guardia evitara el acceso a personas en estado inconveniente (ebrias, drogadas, etc.)

Proporcionar informacion permitida a las personas que lo soliciten.

Evitar la introduccién de todo tipo de armas y bebidas alcohdlicas.

Evitar todo tipo de propaganda emitida en perjuicio del Instituto.

Dentro de la jornada laboral del personal, queda prohibida la salida de las instalaciones, sin la previa autorizacion
por escrito del Jefe Inmediato, por lo que el personal de vigilancia solicitard la entrega del pase de salida
debidamente requisitado.

Queda prohibido al personal introducir alimentos, sin la autorizacidn del jefe inmediato

La Delegacion es un inmueble libre de tabaco por lo que los servidores publicos, prestadores de servicios,
visitantes y publico en general tienen prohibido fumar salvo en los lugares y areas especialmente designadas para
dicho propdsito, por lo que el guardia les notificara la ubicacién de las areas para fumar.

No permitir la salida de bienes propiedad del Instituto, sin- el vale de salida correspondiente debidamente
requisitado y autorizado por el Departamento de Infarmatica en el caso de equipo informatico y de comunicacion;
y de los bienes muebles por |a oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales.

No permitir la entrada de ningtin tipo de material o equipo, sin el vale de entrada correspondiente debidamente
requisitado y autorizado, por el Departamento de Informatica en el caso de equipo informatico y de comunicacién;
y de los bienes muebles por la oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales, en caso necesario sefalar
si es propiedad del empleado.

No permitir el estacionamiento de vehiculos en el area que obstruya la circulacion.

Después de la salida del personal que labora en el Instituto, diariamente el personal de vigilancia debera cumplir
con las indicaciones que a continuacién se detallan:

a) DESCONECTAR TODOS LOS APARATOS COMO MAQUINAS DE ESCRIBIR, COMPUTADORAS,
CALCULADORAS, CAFETERAS, FOTOCOPIADORAS, ENFRIADORES, ETC.

b) CERRAR LAS VENTANAS DE LAS OFICINAS Y CORRER LAS CORTINAS.

c) APAGAR LAS LUCES QUE NO SEAN NECESARIAS.

d) REVISAR QUE LAS LLAVES DEL AGUA ESTEN BIEN CERRADAS.

Registrar en bitacoras todos los sucesos que tengan frascendencia o que causen algin efecto.

Evitar la fuga de informacién, relacionada con el servicio.

Apoyar al personal de la Delegacion en situaciones necesarias.

Acatar las disposiciones y coordinarse con las autoridades policiales, cuerpo de homberos y proteccion civil, en
caso de presentarse una emergencia en las instalaciones del INEA, manteniendo en todo momento informadas a
las autoridades de la Delegacion.

En las instalaciones del Almacén Estatal, no se permitira el acceso a ninguna persona sin Ia autorizacion previa,
del Departamento de Administracion a través de la Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales,

A peticién del Departamento de Administracion y Finanzas, a través de la Oficina de Recursos Materiales y
Servicios, podra sclicitar al prestador de servicios adjudicado el relevo o rotacion de los elementos.

. 7

I3



ulfiproseg

A 5= velor merane

SUPERVISION.

Dentro del servicio de vigilancia, se debera considerar un supervisor de 24 horas mismo que debera reportarse con el Titular
del Departamento de Administracion, a través de la Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales y estar en contacto
con la vigilancia del inmueble ubicado en Avenida Francisco |. Madero Poniente No. 6000, Colonia Sindurio, Codigo Posatal
58337. Morelia Michoacan.

EL SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA SE REALIZARA EN EL SIGUIENTE INMUEBLE.

NO. DELEGACION MICHOACAN

1 | AVENIDA FRANCISCO |. MADERO PONIENTE NO. 6000, COLONIA SINDURIO, CODIGO POSTAL 58337.
MORELIA MICHOACAN.

Equipos de radio para elementos de la Delegacion.

ELEMENTOS REQUERIDOS:
[ TURNOS
| NO. | CENTRO DE TRABAJO 12x 12 24x24 gax 24
2 ; e | equipado
MIN MAX “MIN MAX MIN MAX
1 AVENIDA FRANCISCO I. MADERO
PONIENTE NO. 6000, COLONIA 0 0 0 0 2 2
SINDURIO, CODIGO POSTAL 58337,
MORELIA MICHOACAN.
TURNO NO. DE ELEMENTOS . .| NO, DE ELEMENTOS
MiNIM - MAXIMO
12X 12 0 0
24 X 24 0 0
24 X 24 Equipado 2 2
2 2
PARTIDA 5.- DELEGACION NUEVO LEON
PLIEGO DE CONSIGNAS
% El personal que presta los servicios de vigilancia debera portar en todo momento el uniforme completo que la
corporacion le proporciona incluyendo fornitura con pr24 (tolete) y gas lacrimégeno, cordén de mando y radio de
comunicacion.
2 Tratar con cortesia y amabilidad a todas las personas que visitan las instalaciones.
3 Queda prohibido al personal de vigilancia recibir materiales de cualquier indole, sin la debida autorizaciéon de su
inmediato superior.
4. Mantener el estado de alerta en todo momento y en todo lugar, en los actos del servicio.
5. Custodiar los valores institucionales para lo que es necesario estructurar dispositivos u operativos de seguridad
con personal altamente capacitado y perfectamente uniformados con fornitura.
6. Intervenir con oportunidad, seguridad y eficacia en los lugares de responsabilidad donde se presenten problemas

que afecten a las personas o a los bienes de la Delegacién y/o del Instituto, riesgos que pueden ser de caracter
ano, técnico o fisico natural.
7. ctuar de acuerdo a los procedimientos establecidos y responsabilidades especificadas de las brigadas voluntarias
‘control de emergencias, catastrofes o siniestros que se formen y en casos necesarios.

g
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10.

11.

2.
23.
24,

25,
26.

27.

Registrar en bitacoras todo acto policial y en los partes informativos, independientemente que se informe de
inmediato por cualquier medic de comunicacién a la Delegacion al Instituto y a la comandancia del destacamento
o del agrupamiento cualquier incidente

Vigilara que el accesa del publico en general, asi como del personal adscrito a la Delegacién sea por la puerta
principal, tanto en las oficinas de la Delegacion, como en el Almacén Estatal.

Verificar el debido acceso y funcionamiento de la puerta de salida de emergencia, y que esta no se encuentre
obstruida,

Solicitara al publico en general su registro para control de acceso, se anotara en la libreta de control de visitas al
Instituto, con los siguientes datos.

a) FECHA

b) NOMBRE DEL VISITANTE

c) COMPARNIA QUE REPRESENTA
d) PERSONA A QUIEN VISITA

e) HORA DE ENTRADA

f) HORA DE SALIDA

g) OBSERVACIONES

Vigilara que el personal que labora en las oficinas de la Delegacién y el Almacén Estatal, registre su hora de

entrada y salida, en el control de registre de huella digital.

Revisar todo tipo de maleta o bulte veluminoso que entre o salga de las instalaciones, sin tocar los articulos. (Se
incluyen bolsas de mano que por su tamario, permitan la salida de bienes propiedad del Instituto)

No permitir la entrada a vendedores ambulantes.

Evitar el acceso a personas en estado inconveniente (ebrias, drogadas, etc).

Proporcionar informacién permitida a las personas que lo soliciten.

Evitar la introduccion de todo tipo de armas y bebidas alcohélicas.

Evitar todo tipo de propaganda emitida en perjuicio del Instituto.

Verificara que el personal que se quede a laborar en horarios extracrdinarios o se presente en dias inhabiles
(sabados, domingos o dias festivos) tenga la autorizacién por escrito de su jefe inmediato, en caso contrario, no
se permitira el acceso a las instalaciones.

Dentro de la jornada laboral del personal, queda prohibida la salida de las instalaciones, sin la previa autorizacién
por escrito del jefe inmediato, por lo que el personal de vigilancia solicitara la entrega del pase de salida

debidamente requisitado.

Queda prohibido al personal introducir alimentos, sin la autorizacién del jefe inmediato.

Queda prohibido a toda persona fumar dentro de las instalaciones sin excepcion alguna.

No permitir 1a salida de bienes propiedad del Instituto, sin el vale de salida correspondiente debidamente
requisitado y autorizado.

No permitir la entrada de ningln tipo de material o equo sin el vale de entrada correspondiente debidamente
requisitado y autorizado, en caso necesario seiialar si es propiedad del empleado.

EL registro de entrada y salida de vehiculos propiedad del Instituto, debera llevarse en los formatos denominados
*control de combustible y kilometraje” (Bitdcora) documento que deberé ser llenado con letra clara, sin tachaduras,
borraduras ni enmendaduras.

El personal de confianza debera revisar detalladamente las condtc:ones fisicas de los vehiculos que ingresen y
salgan del area de estacionamiento; en caso de detectar algun incidente en las unidades debera comunicarlo
inmediatamente al area de recursos materiales y servicios generales.

Se debera registrar en la libreta de control de vehiculos, los datos de entrada y salida de todas las unidades
propiedad del Instituto, y de los proveedores o compaiias transportadoras la informacion referente a:

a) FECHA

b) NOMBRE DEL CHOFER Y SUS ACOMPANANTES.
c) RAZON SOCIAL

d) VEHICULOS

e) NUMERO DE PLACAS

f) MATERIAL ENVIADO

a) DATOS DEL REMITENTE

ey

S A )



“

28.

30.
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h) NUMERO DE FACTURA, REMISION, VALE DE ALMACEN, ETC.
i) HORA DE ENTRADA

)] HORA DE SALIDA

k) NOMBRE DE LA PERSONA QUE RECIBE EL MATERIAL

No permitir el estacionamiento de vehiculos en el area que obstruya la circulacion.

Evitar la obstruccién del estacionamiento y rampa que son exclusivos para personas con discapacidad.

Después de la salida del personal que labora en el Instituto, diariamente el personal de vigilancia debera cumplir
con las indicaciones que a continuacién se detallan:

a) DESCONECTAR TODOS LOS APARATOS COMO SON MAQUINAS DE ESCRIBIR, COMPUTADORAS,
CALCULADORAS, CAFETERAS, FOTOCOPIADORAS, ENFRIADORES, ETC.

b) CERRAR LAS VENTANAS DE LAS OFICINAS Y CORRER LAS CORTINAS.

c) APAGAR LAS LUCES QUE NO SEAN NECESARIAS.

d) REVISAR LAS LLAVES DEL AGUA QUE ESTEN BIEN CERRADAS.

Efectuar recorridos de inspeccién durante su turno, con roles de una hora, en los inmuebles de la Delegacién y el
almacén estatal.

Informar de inmediato a |la persona encargada de la seguridad y al encargado de turno de vigilancia los sucesos
relevantes, novedades y la presencia de personas importantes.

Registrar en bitacoras todos los sucesos que tengan trascendencia o que causen algln efecto.

Evitar 1a fuga de informacion, relacionada con el servicio.

Apoyar al personal de la Delegacién y Almacén Estatal en situaciones necesarias.

Acatar las disposiciones emanadas de personas envestidas de autoridad policial e institucional, siempre que estas
sean congruentes al servicio.

En las instalaciones del aimacén estatal, no se permitira el acceso a ninguna persona sin la autorizacién previa,
del Departamento de Administracion a través de la oficina de recursos materiales y servicios generales.

EL SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA SE REALIZARA EN LOS SIGUIENTES INMUEBLES.

| No. Delegacion
Nuevo Ledn
1 PLATON SANCHEZ NO, 202 NORTE. CENTRO DE MONTERREY, NUEVO LEON.
2 | PLATON SANCHEZ NO. 243 B Y C NORTE., CENTRO DE MONTERREY, NUEVO LEON 1 ACCESO

ELEMENTOS REQUERIDOS:

TURNOS
24 x 24
NO. | CENTRO DE TRABAJO 12x12 24x24 sGliipado
MIN MAX MIN MAX MIN MAX
PLATON SANCHEZ NO. 202
1 NORTE. CENTRO DE 1 1 0 0 1 1
MONTERREY. NUEVO LEON.
PLATON SANCHEZ NO. 243B Y
2 C NORTE., CENTRO DE 3 1 3 0 { 5
MONTERREY, NUEVO LEON 1
ACCESO B
TOTALES 2 Rk 2 (] 1] 2 5.2

/ o7



1)

2)

3)

4)

5)

6)
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8)
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NO. DE ELEMENTOS | NO. DE ELEMENTOS
TURNO MINIMO MAXIMO
12X 12 2 2
24 X 24 0 0
24 X 24 Equipado 2 2
2 a

PARTIDA 6.- DELEGACION QUERETARO

El guardia debera registrar en bitacora diaria la entrada y salida tanto de los servidores publicos de “LA
DELEGACION”, como de los visitantes.

Los fines de semana y dias festivos, los servidores publicos tendran acceso a las instalaciones de “LA
DELEGACION”, siempre ¥ cuando se entregue al Departamento de Administracién y Programacion, asi como a la
jefatura de Recursos Materiales, con anticipacion a 8 horas, oficio con la relacion de quienes ingresaran.

Los bultos, maletas, portafolios y todo objeto voluminoso, sera objeto de revisién, mismo que el guardia verificara de
manera respetuosa.

No se permitira por ningn motivo la entrada a laborar o realizar tramite alguno a personas en estado de ebriedad o
bajo el influjo de sustancias psicotrpicas o alcaloides, asimismo, no se permitira el acceso a vendedores ambulantes
o personas armadas, debiendo informarlo en el reporte de novedades.

Para la entrada y salida de mobiliario y equipo diverso propiedad de “LA DELEGACION”, el guardia requerira la
salida de almacén y salida de bienes instrumentales segln corresponda, debidamente firmado por el titular de
Recursos Materiales.

La entrada y salida de bienes propiedad de servidores publicos, prestadores de servicios y visitantes, deberan ser
registrados en el formato que proporcione el area de Recursos Materiales, independientemente que se informe en el
reporte de novedades.

Para la salida de la basura, el guardia debera revisar las cajas, botes o medios utilizados, a fin de evitar sustracciones
de bienes.

Al término del horario de oficina, el guardia de seguridad debera revisar todas las instalaciones de los inmuebles bajo
su custodia, asimismo reportard de inmediato cuando se queden abiertas las puertas de oficinas, en caso de
encontrar roto el mobiliarie, equipo y vidrios, etc., se anotaran estas novedades en la bitacora correspondiente, en el
momento de llevar a caho sus rondines.

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

SUPERVISION.

Dentro del servicio de vigilancia, se debera considerar un supervisor de 24 horas que estara ubicado en Luis Vega y
Monroy s/n, Col. Centro Sur, entre Calzada y lateral Bivd. Bernardo Quintana Querétaro, Qro. Codigo Postal 76090;
mismo que debera reportarse con el Titular del area de Recursos Materiales en contacto con la vigilancia de todos
los inmuebles.

GUARDIA DE SEGURIDAD EN EL ACCESO AL ESTACIONAMIENTO

Debera evitar que personas y vehiculos ajenos al INEA ingresen sin autorizacion del Jefe de Recursos Materiales.
Controlara el acceso de los vehiculos de visitantes, asi como el registro de la entrada de material, equipo o muebles,
siempre anotando el nombre del conductor, nimero de placas del vehiculo y recabando el pase de salida autorizado
por el responsable del bien y verificar que coincida con lo descrito en el documento, registrandolo en su parte de
novedades.
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c. Revision de cajuelas a la salida de los vehiculos.
d. Negar la entrada y salida peatonal.
e. Registrar en la bitacora a los servidores publicos y acompafiantes que se presenten a laborar en dias y horarios no

laborables, para ello deberan presentar la credencial que los acredita como trabajadores y el oficio que justifique su
actividad en el inmueble.

f. Reportara las incidencias de su puesto a su Jefe de Turno.

g. Revisar maletines o paquetes que pretendan introducir o retirar de las instalaciones, registrando y recabando los
pases de entrada o salida correspondiente segln sea el caso.

h. Informar a todo el personal que ingrese en vehiculo por la rampa, que deben circular con las luces encendidas
mientras permanezcan en circulacién dentro del estacionamiento.

i Debera registrar en las bitacoras, los vehiculos oficiales y particulares que pernocten en las instalaciones de “LA
DELEGACION",

PLIEGO DE CONSIGNAS

1 Debera portar en todo momento el uniforme completo que la corporacion le proporcione incluyendo fornitura con
PR24 (tolete), gas lacrimégeno, radio de comunicacion y en su caso, armamento.

2. Tratar con cortesia y amabilidad a todas las personas que visitan las instalaciones.

3. Queda prohibido al personal de vigilancia, recibir materiales de cualquier indole, sin la debida autorizacion de su
inmediato superior.

4, Custodiar los valores institucionales para lo que es necesario estructurar dispositivos u operativos de seguridad
con personal altamente capacitado.

5. Intervenir con oportunidad, seguridad y eficacia en los lugares de responsabilidad donde se presenten problemas
que afecten a las personas o a los bienes de’la Delegacién, riesgos que pueden ser de caracter humano, técnico
o fisico natural.

6. Actuar de acuerdo a los procedimientos establecidos y responsabilidades especificadas de las brigadas
voluntarias de control de emergencias, catastrofes o siniestros que se formen y en casos necesarios.

7. Es indispensable que la permanencia del personal de vigilancia asignadoe a las coordinaciones de zona no sea
mayor a 4 meses en cada inmueble, por lo que el personal de mando debera rolar al personal a efecto de cumplir
esta condicion.

8. Vigilara que el acceso del publico en general, asi como del personal adscrito a la Delegacidn sea por la puerta
principal tanto en el “Delegacion” como en coordinacién de zona.

9, Solicitara al pablico en general su registro para control de acceso se anotara en la libreta de control de visitas del
Instituto, con los siguientes datos:

a) FECHA
5 b) NOMBRE DEL VISITANTE
c) COMPANIA QUE REPRESENTA
d) PERSONA A QUIEN VISITA
e) HORA DE ENTRADA Y SALIDA
f) OBSERVACIONES
| 10. Realizar la inspeccion visual a todo tipo de maleta o bulto voluminoso que entre o salga de las instituciones, sin
O‘f tocar los articulos (Se incluyen bolsas de mano, que por su tamario, permitan la salida de bienes propiedad del
Instituto)

11. No permitir la entrada a vendedores ambulantes.

12. Evitar el acceso a personas en estado inconveniente (ebrias, drogadas, etc).

13. Proporcionar informacién permitida a las personas que lo soliciten.

14. Evitar la introduccion de todo tipo de armas y bebidas alcohélicas.

15. Evitar todo tipo de propaganda emitida en prejuicio del Instituto.

16. Verificara que el personal que se quede a laborar en horarios extraordinarios o se presente en dias inhabiles

(sabados, domingos o dias festivos) tenga la autorizacion por escrito de su jefe inmediato, en caso contrario, no

se permitira el acceso a las instalaciones, %/ /
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17. Dentro de la jornada laborar, queda prohibida la salida de las instalaciones, sin la previa autorizacion por escrito

del jefe inmediato, por lo que el personal de vigilancia solicitara la entrega del pase de salida debidamente
requisitado.

18. Queda prohibido fumar dentro de las instalaciones.
19. No pe_rmitir la salida de bienes propiedad del Instituto, sin el vale de salida correspondiente, debidamente
requisitado y autorizado por el jefe de oficina de Recursos Materiales y Servicios generales.

20. No permitir la entrada de ningin material o equipo, sin el vale de entrada debidamente requisitado y autorizado
por el jefe de Recursos Materiales.

21. Los registros de los vehiculos propiedad del INEA, servidores publicos y visitantes deberan registrarse
diariamente en el formato de entrada y salida de vehiculos.

22, Se debera registrar en libreta de control de vehiculos, los datos de entrada y salida de todas las unidades
propiedad del INEA y de los proveedaores con la informacién referente a:

a)  FECHA .

b) ~ NOMBRE DEL CHOFER Y ACOMPANANTE
c)  RAZON SOCIAL

d)  VEHIiCULOS

e)  NUMERO DE PLACAS

f)  HORA DE ENTRADA Y SALIDA

g)  NOMBRE DE LA PERSONA QUE VISITA

23. No permitir el estacionamiento de vehiculos en el &rea que obstruya | circulacién. '
24. Después de la salida del personal que labora en la Delegacion, diariamente el personal de vigilancia debera
cumplir con las indicaciones que a continuacion se detallan:

. Apagar aparatos y equipos maquinas de escribir, calculadoras, cafeteras, fotocopiadoras, enfriadores.

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

. Apagar las luces de pasillos y areas comunes que no se utilizan.

. Cerrar las llaves del agua.

. El personal de vigilancia debera efectuar recorridos de inspeccion nocturna, con intervales de tres horas y en
sabado, domingo y dias festivos, con intervalos de seis horas.

. Informar de inmediato los sucesos relevantes, novedades y la presencia de personas sospechosas, a la
Oficina de Recursos Materiales. =

. Apoyar al personal de “LA DELEGACION” en situaciones necesarias como: incendio, terremoto, asalto a

mano armada, inundaciones, sabotaje, escape de gases o vapores, corto circuito, manifestacion y motines,
verificando las rutas de escape.

. Acatar las disposiciones y coordinarse con las autoridades policiales, cuerpo de bomberos y proteccién civil,
en caso de presentarse una emergencia en las instalaciones de “LA DELEGACION”, manteniendo en todo }/
momento informadas a las autoridades del Instituto.

. Identificar y reportar cualquier posible riesgo en las instalaciones que puedan representar un peligro fisico
para el personal o técnico para las instalaciones de “LA DELEGACION®, al jefe de Recursos Materiales. ,

. Llevar un registro de actividades de los inmuebles en las bitadcoras para elaborar el parte de novedades que C\?V

proporcionan tanto a sus superiores en turno, como a Recursos Materiales.

CONDUCTA DEL GUARDIA DURANTE LAS HORAS DE SERVICIO.

Debera presentarse a sus labores 15 minutos antes de la hora de entrada.
Reportarse con prontitud a cualquier asignacién que se encomiende.

No abandonar su puesto hasta que haya sido relevado.

Comportarse en todo momento con amabilidad, cortesia, respeto y seriedad.

Permanecer despierto y alerta en todo momento. / ;X
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No leer mientras esté de servicio, excepto documentos relacionados a sus funciones.
No realizar transacciones comerciales en su servicio.

No aceptar regalos, ni gratificaciones de ninguna clase.

No fumar durante las horas del servicio.

No usar lenguaje amenazante, abusivo o impropio.

No ingerir bebidas alcohdlicas cuando esté en servicio.

No jugar juegos de azar dentro de las instalaciones.

No informar hechos de manera objetiva.

No hacer uso indebido de teléfonos y equipo de computo de “LA DELEGACION”,
Mantener su perimetro de trabajo aseado, no preparar o ingerir ning(n tipo de alimentos en sus puestos de trabajo.
Cumplir con las consignas que se le entregan al iniciar su servicio.

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

sapopgrET e ™

EL SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA SE REALIZARA EN LOS SIGUIENTES INMUEBLES.

NO. DELEGACION QUERETARO

1 DELEGACION INEA QUERETARO
LUIS VEGA Y MONROY S/N, COL. CENTRO SUR, ENTRE CALZADA Y LATERAL
BLVD. BERNARDO QUINTANA, QUERETARO, QRO. CODIGO POSTAL 76090

2 COORDINACION DE ZONA 05 DESARROLLO SAN PABLO, AV. PIE DE LA
CUESTA # 413 ESQ. RIO MAYO, COL. DESARROLLO SAN PABLO,
QUERETARO, QRO. CODIGO POSTAL 76130

3 COORDINACION DE ZONA 07 LOMAS DE CASA BLANCA, CALLE 33 ENTRE 4
Y 8 COL. LOMAS DE CASA BLANCA, QUERETARO, QRO. CODIGO POSTAL
76080

DISTRIBUCIONES DEL PERSONAL Y TURNOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO
El servicio debera de sujetarse al nimero de elementos que se requiere para la correcta atencion de vigilancia. Como medida

de racionalizacién de los elementos, debera considerarse tan sélo personal fijo en areas de riesgo, como la caja o las de la
entrada y salida de bienes, fomentandose la realizacién de rondines en las demas areas con bitacoras de control.

SUPERVISION

El prestador de servicios adjudicado se obliga a través de su supervisor a |a entrega diaria de las respectivas hojas de control de
asistencia de todos los Centros de Trabajo al Titular de Ia Jefatura de Servicios Generales.

ELEMENTOS REQUERIDOS:

[ TURNOS
| NO. | CENTRO DE TRABAJO 12x12 24 x 24 24 x 24
; equipado
l MIN MAX MIN MAX MIN | MAX
' 1 | DELEGACION QUERETARO 0 0 0 0 2 2
DELEGACION QUERETARO
2 | COORDINACION ZONA 5 0 g 2 0 vog 2

=
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DELEGACION QUERETARO 0 0 0 0 4
COORDINACION ZONA 7
it © TOTALES| . 0 0 0. Tl 4" 6
NO. DE ELEMENTOS NO. DE ELEMENTOS
THRNG MINIMO MAXIMO
12X 12 0 0
24 X 24 0 0
24 X 24 Equipado 4 6
4 6

PARTIDA 7.- DELEGACION BAJA CALIFORNIA

PLIEGO DE CONSIGNAS
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10.

11.

El personal que presta los servicios de vigilancia debera portar en todo momente el uniforme completo que la
corporacién le proporciona incluyendo fomitura con pr24 (tolete) y gas pimienta, cordén de mando o radio de
comunicacion.

Tratar con cortesia y amabilidad a todas las personas que por diferentes motivos visitan las instalaciones.

Queda prohibido al persanal de vigilancia recibir materiales de cualquier indole, sin la debida autorizacion de su
inmediato superior.

Mantener el estado de alerta en todo momento y en todo lugar en los actos de servicio.

Custodiar los valores Institucionales para lo que es necesario estructurar dispositivos u operativos de seguridad con
personal altamente capacitado y perfectamente uniformados con fornitura.

Intervenir con oportunidad, seguridad y eficacia en los lugares de responsabilidad donde se presenten problemas
que afecten a las personas o a los bienes de la Delegacién y/o el Instituto, riesgos que pueden ser de caracter
humano, técnico o fisico natural.

Actuar de acuerdo a los procedimientos establecidos y responsabilidades especificadas de las brigadas voluntarias
de control de emergencias, catastrofes o siniestros que se formen y en casos necesarios.

Registrar en bitacoras todo acto policial y en los partes informativos, independientemente que se informe de inmediato
por cualquier medio de comunicacién a la Delegacién, al Instituto y a la comandancia del destacamento o del
agrupamiento cualquier incidente.

Vigilara que el acceso del pablico en general, asi como del persenal adscrito a ésta Delegacion sea por la puerta
principal, tanto en las oficinas de la Delegacion como en el aimacén Estatal

Solicitara al plblico en general su registro para el control de acceso, se anotara en la libreta de control de visitas al
Instituto, con los siguientes datos:

a) FECHA Z
b)  NOMBRE DEL VISITANTE

c) COMPARNIA QUE REPRESENTA

d) PERSONA A QUIEN VISITA Y MOTIVO DE LA VISITA :
e)  HORA DE ENTRADA <y

f)  HORA DE SALIDA
g)  OBSERVACIONES

Vigilara que el personal que labora en las oficinas de la Delegacién, registre su hora de entrada y salida en la tarjeta L/
de control correspondiente, sin permitir que éste registro lo efectué otra persena en su lugar, o bien que omita su

registro.

Revisar todo tipo de maleta o bulto voluminoso que entre o salga de las instalaciones, labor que se debe hacer ‘-
visiblemente, sin tocar los articulos. {Se incluyen bolsas de mano que por su tamafo, permitan la salida de bienes

propiedad del Instituto).

No permitir la entrada a vendedores ambulantes.

Evitar el acceso a personas en estado inconveniente (ebrias, drogadas, etc.).

Proporcionar informacién permitida a las personas que lo soliciten.

Evitar la introduccion de todo tipo de armas y bebidas alcohélicas. A

£
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17.
18.

19.

25.

26.

217.
28.

29,
30.
31.
32.
33.
34,

35.

Evitar todo tipo de propaganda emitida en perjuicio del Instituto.

Verificara que el personal que se quede a laborar en horarios extraordinarios o se presente en dias inhabiles
(sabados, domingos o dias festivos) tenga la autorizacién por escrito de su jefe inmediato, ya que en caso contrario,
no se le permitira el acceso a las instalaciones.

Dentro de la jornada laboral del personal queda prohibida la salida de las instalaciones, sin la previa autorizacidn por
escrito del jefe inmediato, por lo que el personal de vigilancia solicitara la entrega del pase de salida debidamente
requisitado.

Queda prohibido al personal introducir alimentos, sin autorizacién del jefe inmediato.

Queda prohibido a toda persona que fume dentro de las instalaciones sin excepcién alguna.

No permitir la salida de bienes de propiedad del Instituto, sin el vale de salida correspondiente debidamente
requisitado y autorizado.

No permitir la entrada de ningln tipo de material o equipo, sin el vale de entrada correspondiente debidamente
requisitado y autorizado, en caso necesario sefialar si es propiedad del empleado.

El registro de entrada y salida de vehiculos propiedad del Instituto, debera llevarse en los formatos denominados
“control de combustible y kilometraje”. (Bitacora) documento que debera ser llenado con letra clara, sin tachaduras,
borraduras, ni enmendaduras. i

El personal de vigilancia debera de revisar detalladamente las condiciones fisicas de los vehiculos que ingresen y
salgan del area de estacionamiento; en caso de detectar algin incidente en las unidades debera comunicario
inmediatamente al area de recursos materiales y servicios generales.

Se debera registrar en la libreta de control de vehiculos, los datos de entrada y salida de todas las unidades propiedad
del Instituto, y de los proveedores o compafiias transportadoras la informacién referente a:

a) FECHA _

b) NOMBRE DEL CHOFER Y SUS ACOMPANANTES

c) RAZON SOCIAL

d)  VEHICULOS

e) NUMERO DE PLACAS

f) MATERIAL ENVIADO

)] DATOS DEL REMITENTE

h) NUMERO DE FACTURA, REMISION, VALE DE ALMACEN, ETC.
i) HORA DE ENTRADA

i HORA DE SALIDA

k) NOMBRE DE LA PERSONA QUE RECIBE EL MATERIAL

No permitir el estacionamiento de vehiculos en el area que obstruya la circulacion.
Después de |a salida del personal que labora en el Instituto, diariamente el personal de vigilancia debera cumplir con
las indicaciones que a continuacion se detallan:

a) DESCONECTAR TODOS LOS APARATOS COMO MAQUINAS DE ESCRIBIR, COMPUTADORAS,
CALCULADORAS, CAFETERAS, FOTOCOPIADORAS, ENFRIADORES, ETC.

b) CERRAR LAS VENTANAS Y CORRER LAS CORTINAS.

c) APAGAR LAS LUCES QUE NO SEAN NECESARIAS.

d) REVISAR QUE LAS LLAVES DEL AGUA ESTEN BIEN CERRADAS.

Efectuar recorridos de inspeccion durante su tumo, con roles de una hora en los inmuebles de la Delegacion y el
almaceén Estatal.

Informar de inmediato a la persona encargada de la seguridad y al encargado de turno de vigilancia los sucesos
relevantes, novedades y la presencia de personas importantes.

Registrar en bitacoras todos los sucesos que tengan trascendencia o que causen algin efecto.

Evitar la fuga de informacién, relacionada con el servicio.

Apoyar al personal de la Delegacién en situaciones necesarias.

Acatar las disposiciones emanadas de personas envestidas de autoridad policial e institucional siempre que éstas
sean congruentes con el servicio.

En las instalaciones del almacén estatal, no se permitird el acceso a ninguna persona sin la autorizacion previa del
Departamento de Administracién a través de la oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales.

EL SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA SE REALIZARA EN LOS SJGUIENTES INMUEV

y



ASISTENCIA DEL PERSONAL Y MECANISMOS DE VERIFICACION.

El personal que se designe para la prestacion del servicio en cada inmueble, debera presentarse puntual y debidamente
uniformado con credencial expedida por la empresa, asi como con su equipo en el area asignada. Este personal debera estar
debidamente capacitado para atender eficientemente el servicio y acatar las consignas establecidas.

La credencial expedida por la empresa, debera contener los siguientes datos como minimo: nombre’ o nombres, apellido
paterno, apellido materno, Cédula Unica de Registro de.Poblacién (CURP), Registro Federal de Contribuyentes (R. F. C.),
nimero de empleado del prestador del servicio y nimero de afiliacién al Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS). El
personal que no presente su credencial no podra registrar su asistencia en ninguno de los inmuebles del Instituto.

Para el control de asistencia, en coordinacién con la Jefatura de Servicios Generales se implementaran los controles de asistencia,

NO. DELEGACION BAJA CALIFORNIA
1 | AV. REFORMA #599 ESQUINA CON CALLE MEXICO, PRIMERA SECCION, MEXICALI, BAJA CALIFORNIA.
2 | AV. JUCHIPILA ESQ. CON CALLE CANITAS #1800, COLONIA DEL RASTRO MEXICALI, BAJA CALIFORNIA.
ELEMENTOS REQUERIDOS:
; TURNOS |
! ! 24x24
NO. CENTRO DE TRABAJO 12x12 . 24 x 24 . !
1 equipado
MIN MAX MIN MAX | MIN MAX
AV. REFORMA #599 ESQUINA CON
] CALLE MEXICO, PRIMERA § g § 3 b §
SECCION, MEXICALI, BAJA
CALIFORNIA.
AV. JUCHIPILA ESQ. CON CALLE
2 CANITAS #1800, COLONIA DEL 0 0 2 ", 8 §
RASTRO MEXICALI, BAJA
CALIFORNIA.
S e e ST TOTALES| 0 | 0 | @& WAl TR0 0
TURNO NO. DE ELEMENTOS NO. DE ELEMENTOS
MINIMO MAXIMO
12 X 12 0 0
24 X 24 4 4
24 X 24 Equipado 0 0
4 4

" AN

mismos que deberan garantizar la confiabilidad del pase de asistencia, reportés quincenales o mensuales que para tal efecto sean
solicitados por El INEA, en cualquiera de los controles se debera contar con la siguiente informacién.

a)
b)
c)
d)
e)

Nombre del Centro de Trabajo,

Nombre(s) completos, apellido paterno, apellido materno,

Hora de entrada y salida y g
Fimna del perscnal que proporcione el servicio.

Firma del responsable del Centro de Trabajo

Asimismo, la Jefatura de Servicios Generales designara a los servidores plblicos que considere necesarios para efectuar la
supervisién de los servicios.

e
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En virtud de que el objetivo del INEA es obtener un instrumento juridico que le permita alcanzar el méximo grado de eficiencia,
eficacia y optimizacion del servicio, que redunde en una plena confiabilidad de la seguridad contratada, con el minimo de elementos

posibles; el prestador del servicio adjudicado debera cubrir por tumno el nimero de elementos solicitados por el INEA para cada
inmueble.

El prestador del servicio adjudicado proporcionara a la Jefatura de Servicios Generales del Instituto una relacién fija de elementos
que en su caso sean empleados como cubre descansos o cubre faltas, esto con la finalidad de mantener un estricto control del
personal que ingresa a las instalaciones de los diversos Centros de Trabajo, y se tenga plenamente identificado por parte de la
Jefatura de Servicios Generales al personal que prestara el servicio en los casos de falta o de descansos.

En caso de que se cambie el personal, es requisito para aceptar al nuevo elemento por parte del INEA, que el proveedor entregue
a la Jefatura de Servicios Generales el alta al IMSS del nuevo elemento.

Con el fin de mantener un control riguroso en el servicio de vigilancia, cuando un elemento se presente a laborar en el inmueble

que se le haya asignado, en ningtin momento podra ser retirado por el prestador del servicio adjudicado, salvo que la Jefatura de
Servicios Generales del Instituto lo autorice. .

Por las caracteristicas particulares de algunas actividades que comprende este servicio, El INEA requiere que se asigne una
plantilla base y fija para cada uno de los inmuebles, entregando relacion del personal de esta plantilla a la Jefatura de Servicios
Generales, la cual debe contener: nombre o nombres, apellido paterno, apellido materno, CURP, RFC. Numero de empleado del
prestador y el nimero de filiacién al Instituto Mexicano del Seguro Social y que la rotacidn de dicha plantilla no rebase el 10% de
su personal en un mes calendario.

RECLUTAMIENTO Y ASIGNACION DE ELEMENTOS:

El prestador de servicios adjudicado durante la prestacion del servicio, en todo memento, debera demostrar el mecanismo que
aplica para verificar que el personal que contratan y que sera asignado para la prestacién del servicio no tengan antecedentes
penales, ni estén sujetos a proceso penal por delito culposo, tengan una buena conducta, no hagan uso de sustancias
psicotropicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, posean el grado de escolaridad requerido del presente
anexo. cuenten con la edad y con el perfil solicitado.

Sera obligatorio para el prestador de servicios adjudicado, entregar al El INEA el dia de inicio de labores, una carta responsiva en
la que manifieste que el personal que asignan para el servicio cumplié con todos los requisitos establecidos en sus programas de
reclutamiento y seleccion de personal, asi como de capacitacion, expresando que, por dichos motivos, se responsabilizan de todos
los actos u omisiones que en el desempefio de sus labores lleve a cabo su personal.

El prestador de servicios adjudicado, se comprometera a integrarse a peticién del Instituto, a los trabajos que se requieran en

materia de seguridad y vigilancia y de proteccion civil, sujetandose a las politicas que en la materia establezca el 4rea competente
del Instituto.

El prestador de servicios adjudicado, debera proporcionar a la Jefatura de Servicios Generales, relacién del personal que cubrira
los servicios en cada uno de los Centros de Trabajo con su cédula de identificacion basica, la cual debera contar con el

nombre, domicilio, teléfono, grado académico, nimero de registro del IMSS y Registro Nacional de Personas de Seguridad
Privada.

El prestader de servicios adjudicado proporcionara a la Jefatura de Servicios Generales una carta por elemento donde manifieste
que el elemento ha sido seleccionado cumpliendo con todos los examenes necesarios tanto toxicologicos y psicolégicos y
conforme a sus controles de seleccién de personal, habiéndose realizado la investigaciones necesarias y suficientes respecto
a la autenticidad de su identidad, debiendo anexar la carta de no antecedentes penales de cada elemento que vaya a ser

puesto en servicio en las instalacienes de cada centro de trabajo del INEA, mismo que si no cuentan con dichos documentos
no podran prestar el servicio.

ADMINISTRADOR DEL INSTRUMENTO JURIDICO / Z

i,



El INEA por conducto de(los) administrador(es) y del(los) supervisor(es) del instrumento juridico que se formalice, sera(n)
el(los) responsable(s) de verificar, comprobar y supervisar que se cumplan con los derechos y obligaciones establecidas en
el instrumento juridico. La administracién y supervision del Instrumento Juridico sera como detalla a continuacion.

ESTADO ADMINISTRADOR SUPERVISOR
OFICINAS SUBDIRECTOR(A) DE RECURSOS JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE
CENTRALES MATERIALES Y SERVICIOS SERVICIOS GENERALES
CIUDAD DE TITULAR Y/O ENCARGADO DE LA JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE
MEXICO DELEGACION ADMINISTRACION Y PROGRAMACION
ESTADO DE TITULAR Y/O ENCARGADO DE LA JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE
MEXICO DELEGACION ADMINISTRACION Y PROGRAMACION
TITULAR Y/O ENCARGADO DE LA JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE
MICHOACAN
DELEGACION ADMINISTRACION
TITULAR Y/O ENCARGADO DE LA JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS ‘
QUERETARO TITULAR Y[i}{é EE%?RP&TEQDO DELA JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
BAJA TITULAR Y/O ENCARGADO DE LA JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE
CALIFORNIA DELEGACION ADMINISTRACION Y FINANZAS
Se debera considerar que, durante la vigencia de la contratacion, se agregara un apéndice en done se establecera el nombre

y cargo de los administradores de las diversas Delegaciones del INEA. Hasta en tanto, queda a cargo de los supervisores
realizar las labores que corresponden al Administrador en sus respectivas oficinas.

Se debera tener por entendido que las funciones de los administradores son: Es el responsable de interactuar con les
supervisares para dar seguimiento y verificar que el servicio cuente con las especificaciones y actividades salicitadas.

Asimismo, se debera tener por entendido que las funciones de los supervisores son: El responsable de interactuar con el
administrador y el proveedor, para dar seguimiento y verificar que el servicio cumpla con las especificaciones, actividades y
entregas puntuales de cada una de las partidas de manera mensual.

Quienes de manera conjunta seran los responsables de realizar el seguimiento, verificacién y cumplimiento del instrumento
juridico para el INEA.

PENAS CONVENCIONALES Y DEDUCCIONES
PENA CONVENCIONAL.

Con base en el articulo 53 de la LAASSP y 95 del RLAASSP, “EL INEA” aplicara al prestador de servicios adjudicado al inicio a
la prestacion del servicio, una pena convencional del al 1% (uno por ciento) sobre el importe maximo adjudicado por los servicios
no prestados oportunamente, por cada dia de atraso sin incluir el Impueste al Valor Agregado (1.V.A.), la que no excedera del
monto de la garantia de cumplimiento del instrumento juridico.

Una vez que sea(n) notificada(s) la(s) penalizacion(es) a través del oficio correspondiente, para el pago de la misma(s), el
proveedor contara con un plazo que no excedera de cinco dias habiles contados a partir de la fecha de recepcién de la

-
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notificacion, cuye pago se realizara a través de cheque de caja o certificado a favor de la Tesoreria de la Federacién o efectivo
en la Tesoreria de las Oficinas Centrales,

En el supuesto de que sea rescindido el instrumente juridico no procedera el cobro de penalizaciones ni la contabilizacién de

las mismas para hacer valida la garantia de cumplimiento, asimismo, la aplicacién de la garantia sera proporcional al monto
de las obligaciones incumplidas,

DEDUCCIONES.

“EL INEA” establece deducciones al pago de los servicios no prestados oportunamente con motivo del incumplimiento parcial
o deficiente, mismas que se indican a continuacion.

DEDUCCION
INDISCIPLINA U OMISION ; —ACCION MONTO

Por faltas e inasistencias del personal Descuento de 1 tumo | Descuento del 100% del costo del

(Precio  unitario  por elemento por turno.

elemento por turno)
Cuando no se cuente en cada inmueble con al menos | Deduccién El 2.5% diario sobre el monto de la
el 90% de la plantilla total para la prestacién del facturacion mensual del INEA.
Servicio.
Abandono del servicio dentro del horario asignado por | Descuento de 1 turno Descuento del 100% del costo del
parte de algun elemento. elemento por turno.
En caso de que algin elemento ingiera bebidas | Separacién del servicio Descuento del 100% del costo del
alcohdélicas durante el turno. elemento por turno.
En caso de que algun elemento consuma sustancias | Separacién del servicio Descuento del 100% del costo del
téxicas durante el turno., elemento por turno.
En caso de que algun elemento no cuente con el | Descuento de 1 tumo Descuento del 100% del costo del
uniforme completo y/o gafete correspondiente. , elemento por turno. |

DEDUCCION
* % INDISCIPLINA U OMISION ACCION MONTO
En caso de que algun elemento no firme y no Descuento del 100% del costo del
establezca la hora ya sea al inicio o término de sus | Descuento de 1 turno elemento por tumo.
labores en las listas de asistencia respectivas de cada |
){ inmueble. ;
En caso de que alguno de los elementos no cuente Descuento de 1 turno | Descuento del 100% del costo del
con la capacitacidn solicitada (Precio  unitario  por elemento por turno.
o l_ elemento por turno)

Oﬁ Una vez que sea(n) notificada(s) la(s) deduccién(es) a través del oficio correspondiente, para el pago de la misma(s), el
proveedor contara con un plazo que no excederad de cinco dias habiles contados a partir de la fecha de recepcion de la
notificacion, cuyo pago se realizara a través de cheque de caja o certificado a favor de la Tesoreria de la Federacion, o bien,

\J en efectivo en la Tesoreria de Oficinas Centrales, quien emitira el recibo correspondiente.

Atentamente

Daniel Humberté Gbrtes Osorno
Represgftante Legal ;
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CUESTIONARIO INVESTIGACION DE MERCADO.
“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, NUEVO LEON, QUERETARO Y BAJA CALIFORNIA",

1.- i Su representada es persona Fisica o Moral?

Moral

2.- ¢ Cual es su objeto social y/o actividad comercial?

Prestacidon de servicios de seguridad privada en todas sus modalidades

3.- ¢ Cuanto tiempo de experiencia tiene en el mercado?

4 anos

5.- 4 Cuél es la nacionalidad de la empresa o nacicnalidad de la persona fisica?

Mexicana

8.- ¢ Puede anexar en formato digital copia de su acta constitutiva, y/o acta de nacimiento?

Sl
7.- ¢ Puede sefialar su Registro Federal de Contribuyentes?

MUL160411 HC2

8.- 4 Se encuentra al corriente en el cumplimiento de sus cuotas obrero patronales?

Sl

9.- ; Se encuentra al corriente en el cumplimiento de sus obligaciones fiscales, tanto federales como locales? 10.-
¢ Puede senalar su domicilio fiscal? Z(

Si, Calzada de Tlalpan numero 3203 inti. 3, Colonia Santa Ursula Coapa, Alcaldia Tlalpan, Cdmx.

11.-¢,Cuenta Autorizacion o acuerdo de revalidacién a la Autorizacién expedida por la Direccién General de
Seguridad Privada dependiente de la Secretaria de Protecciéon y Seguridad Ciudadana en las siguientes
modalidades.

Seguridad Privada a Personas

Seguridad Privada en los Bienes

Seguridad Privada en el traslado de bienes o valores Submodalidad B) Vigilancia
Seguridad de la Infermacién

Sistemas de Prevencion y Responsabilidades

Actividad vinculada con Servicios de Seguridad Privada
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Si

12.- (Cuenta con Permiso vigente emitido por la Direccién General de Seguridad Privada de la Secretaria de
Seguridad Publica de la Ciudad de México para prestar servicios de seguridad privada, acompafado de su oficio
de la autorizacion del permiso en caso de empresas de nueva creacion o de revalidacion del mismo: bajo las
siguientes modalidades:

Seguridad y proteccion personal

Vigilancia y proteccién de bienes

Custodia, traslado y vigilancia de bienes o valores

Localizacién e informacion de personas o bienes

Actividades inherentes a la seguridad privada

Si

13.- ¢ Cuanto personal operativo tiene?

2,300 guardias

14.- ¢ El personal operativo se encuentra capacitado para la prestacion del servicio?
Si

15.- ¢ Cuenta con parque vehicular propio?

Si

16.- ¢ Sus uniformes cumplen con las disposiciones oficiales en la materia y se encuentran registrados ante la
autoridad competente?

Si

17.- ¢ Presta servicios con las caracteristicas similares en otras entidades del pais?
v/ s

18.- ¢ Sus Oficinas cumplen con normas de seguridad e higiene?

Si
19.- ¢ Cuenta con alguna norma de calidad en sus procesos?

Si

20.- ¢ Tienen establecidas politicas y practicas de igualdad laboral y no discriminacién?
Si

21

iene personal contratado con alguna discapacidad?
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No
22.- ; Cuenta con la solvencia econémica para prestar los servicios objeto de esta investigacion de mercado?
Si

23.- ¢Cuenta con alguna linea de crédito otorgada por Institucion financiera debidamente autorizado por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico?

Si

24.- ; Cuanto tiempo tiene de experiencia en la prestacidn de servicios similares ai objeto de esta
Investigacién de Mercado?

4 anos

25.- ;La prestacion de sus servicios tanto a instituciones publicas como privadas estan debidamente
Formalizadas?

Si

26.- ; Tiene cobertura de servicios a Nivel Nacional? |
Si

27.- ¢ Ha sido sancionado por la Secretaria de la Funcién Publica?

No.

28.- i Cuenta con algln registro otorgado por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social?

Si
Atentamente
d LR 1
f \ )
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Daniel Humbero G,gSnes Osorno
Repres ‘fgrite Legal



