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PEDIDO ABIERTO NO. UAF-RMSG-001/2021

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, ENCARGADA DE LA
UNIDAD DE OPERACION DEL INEA EN EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA; KHARLA SHAROON
MANDUIJANO SOLIiS, ENCARGADA DE LA UNIDAD DE OPERACION DEL INEA CIUDAD DE MEXICO; |
OCTAVIO GONZALEZ SUAREZ, ENCARGADO DE LA UNIDAD DE OPERACION DEL INEA MICHOACAN; -
GUSTAVO CARDENAS CHAVEZ, ENCARGADO DE LA UNIDAD DE OPERACION DEL INEA ESTADO DE o
MEXICO; MARIA DE LOURDES URBINA CARRILLO, COORDINADORA REGIONAL ENCARGADA DEL
DESPACHO DE LA UNIDAD DE OPERACION DEL INEA NUEVO LEON Y JESUS MARIO LEON FERNANDEZ,
ENCARGADO DE LA UNIDAD DE OPERACION DEL INEA QUERETARO, QUIENES FUNGIRAN COMO
ADMINISTRADORES DEL PEDIDO ABIERTO; ASi TAMBIEN POR OMAR CALVO ZUNIGA, JEFE DEL \
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES; IRMA AURORA ARAIZA FLORES, JEFA DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS EN LA UNIDAD DE OPERACION DEL INEA BAJA CALIFORNIA; KHARLA SHAROON
MANDUJANO SOLIS, JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y PROGRAMACION EN LA UNIDAD
DE OPERACION DEL INEA CIUDAD DE MEXICO; OCTAVIO GONZALEZ SUAREZ, JEFE DEL DEPARTAMENTOQO
DE ADMINISTRACION EN LA UNIDAD DE OPERACION DEL INEA MICHOACAN; GUSTAVO CARDENAS
CHAVEZ, JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y PROGRAMACION EN LA UNIDAD DE
OPERACION DEL INEA ESTADO DE MEXICO; SERGIO GOMEZ LEON ENCARGADO DEL DESPACHO D
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA UNIDAD DE OPERACION DEL INEA NUEVO
LEON Y 3JESUS MARIO LEON FERNANDEZ, JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y
PROGRAMACION EN LA UNIDAD DE OPERACION DEL INEA QUERETARO QUIENES EN LO SUCESIVO
FUNGIRAN COMO SUPERVISORES DEL PEDIDO ABIERTO; POR OTRA PARTE "MULTIPROSEG, S.A. DE C.V.",
REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR DANIEL HUMBERTO CORTES OSORNO, EN SU CARACTER DE
ADMINISTRADOR UNICO, TODOS ACTUANDO CONJUNTAMENTE SE LES DENOMINARA “LAS PARTES" AL
TENOR DE LOS ANTECEDENTES, DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES:

ANTECEDENTES

Para cubrir las erogaciones derivadas del presente pedido abierto se cuenta con disponibilicdad de
recursos, mediante la autorizacion de suficiencia presupuestaria numero UAF/10/2021 de fecha 25 de
enero de 2021, emitida por la Subdireccién de Recursos Financieros, en la partida 33801 (Servicio de (|
vigilancia), del Presupuesto de Egresos autorizado a “EL INEA”. Asimismo, se cuenta con la Requisicion
de Bienes y Servicios numero UAF-RMSG-003/2021.

El presente pedido abierto fue adjudicado mediante el procedimiento de Licitacion Publica Nacional
Electronica, con ndmero de identificacion de procedimiento en CompraNet LA-O1TMDAOO1-E6-202],
con fundamento en los articulos 25 parrafo primero, 26 fraccion |, 26 Bis fraccion 11, 27, 28 fraccion |, 29
32, 45y 47 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, en lo sucesivo la
Ley, asi como los articulos 29, 30, 39, 42 y 85 de su Reglamento y el capitulo IV, inciso D), numerales 1, 3,

y 5 de “LAS POBALINES", habiéndose notificado a "EL PROVEEDOR" de dicha adjudicacion mediante ,
acta correspondiente a la celebracion del acto de fallo recibida con fecha 26 de febrero de 2021. 'f/

En el acta de fallo de fecha 26 de febrero de 202], se adjudico a “EL PROVEEDOR?" las partidas 1, 2, 3,
4, 5, 6 y 7 correspondiente al “Servicio de Vigilancia y Seguridad para los inmuebles del Instituto )_<

Pagina 1 de X

.,uJ
W Aiio de .n’wf
'Independen clis?

o f.(«%:::@ '6;_&--



EDUCACION & sz

DE LOS ADULTOS

Nacional para la Educacion de los Adultos en Oficinas Centrales y Unidades de Operacion de la
Ciudad de México, Estado de México, Michoacan, Nuevo Ledn, Querétaro y Baja California”,

Asimismo, a través de escrito de fecha 21 de enero de 202], signado por el Subdirector de Recursos
Materiales y Servicios, asi como por el Jefe del Departamento de Servicios Generales, se justifica la
contratacion del servicio.

Mediante oficio de fecha 25 de enero de 202], el Subdirector de Recursos Materiales y Servicios solicita
al Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas, la contratacion del servicio, motivo de éste pedido
abierto.

DECLARACIONES

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

“EL PROVEEDOR" declara por conducto de su Administrador Unico, que:

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

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 educacion para adultos, a través de la prestacion de los
servicios de alfabetizacion, educacion primaria y secundaria, la formacion para el trabajo y las demas
que determinen las disposiciones juridicas y los programas aplicables, apoyandose en la participacion
y la solidaridad social.

En los términos senalados en la fraccion VII 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.

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, numero 169,253 de
fecha 22 de enero de 2019, otorgado ante la fe del Notario Publico nimero 42 de la Ciudad de México,
Lic. Salvador Godinez Viera, que le confiere entre otras facultades, poderes generales para actos de
administracion, mismos que no le han sido modificadas ni disminuidas a la presente fecha.

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

Que es una persona moral legalmente constituida, como lo acredita con la Escritura Publica numer
52,514 de fecha 11 de abril de 2016, otorgada ante la fe del Notario Publico numero 144 del Distrito
Federal, ahora Ciudad de México, Dr. Alfredo Gabriel Mirando Solano, la cual ha tenido modificaciones a
sus estatutos mediante testimonio numero 52,644 de fecha 09 de mayo de 2016, Notario Publico
numero 144 del Distrito Federal, ahora Ciudad de México, Dr. Alfredo Gabriel Mirando Solano y Escritura
Publica nimero 58,842 de fecha 17 de septiembre de 2020, otorgada ante la fe del Titular de la Notaria
144, Dr. Alfredo Gabriel Miranda Solano en la Ciudad de México, y con Registro Federal de
Contribuyentes MULI6041THC?2. '
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1. Cuenta con las facultades suficientes para contratar y obligarse a nombre de su representada, como se
acredita con la Escritura Publica nidmero 56,033 de fecha 12 de junio de 2018, otorgada ante la fe del
Notario Publico numero 144 del Distrito Federal, ahora Ciudad de México, Dr. Alfredo Gabriel Mirando
Solano, mismas que no le han sido modificadas ni disminuidas a la presente fecha.

Ill.  Tiene por objeto la prestacion de toda clase de servicios de seguridad privada en general tales como
seguridad y proteccion a personas, seguridad, vigilancia y proteccion de bienes, seguridad, custodia y
vigilancia en el traslado de bienes o valores, servicios de alarmas y monitoreo electronico, seguridad en
todo tipo de informacion, sistemas de prevencion y responsabilidades; localizacion e 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
senalan los articulos 50 y 60 de este ordenamiento.

V. Cuenta con la experiencia, capacidad juridica, material y economica, asi como con la organizacion y los
elementos tecnicos 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.

VII. Para los efectos del presente pedido abierto, senala como su domicilio el ubicado en Calle Gonzalez
Ortega, Departamento Altos numero 165, Colonia Centro, Jojutla, Estado de Morelos, Codigo Postal
62900.

Declaran “LAS PARTES"” que:

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

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

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

v, Se debera considerar que de conformidad con el articulo 54 bis, de la Ley y 102 del reglamento, se

procedera a la terminacion anticipada, cuando concurran razones de interés general o cuando por
causas justificadas se extinga la necesidad de requerir el servicio o se determine la nulidad total o
parcial de los actos que dieron origen al pedido abierto con motivo de la resolucion de una
inconformidad emitida por la Secretaria de la Funcion Publica, o de asi ser necesario conforme a las A

disposiciones de contratacion de la Cabeza de Sector, Secretaria de Educacion Publica o el Instituto
Nacional Para la Educacion de los Adultos. &

A
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Expuesto lo anterior, “LAS PARTES” otorgan las siguientes:
CLAUSULAS

Primera. - Objeto.

“EL PROVEEDOR" se obliga con “EL INEA" a prestar el “Servicio de Vigilancia y Seguridad para los
inmuebles del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos en Oficinas Centrales y Unidades de
Operacion de la Ciudad de México, Estado de México, Michoacan, Nuevo Ledn, Querétaro y Baja
California”.

La contratacion del servicio antes referido se desarrollard de acuerdo con la programacion que determine “EL
INEA" a través del administrador y/o supervisor del pedido abierto, y que se enuncia con mayor amplitud en el
Anexo Unico que se integra por el anexo técnico de la Convocatoria, la propuesta técnica y propuesta
econdémica. “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 la prestacion del servicio objeto del presente pedido
abierto, es la cantidad de $15'488,665.40 (Quince millones cuatrocientos ochenta y ocho mil seiscientos {F
sesenta y cinco pesos 40/100 M.N.), que incluye el Impuesto al Valor Agregado, y el monto maximo por la
prestacion del servicio objeto del presente pedido abierto es por la cantidad de $17'301,176.35 (Diecisiete
millones trescientos un mil ciento setenta y seis pesos 35/100 M.N.), que incluye el Impuesto al Valor
Agregado, conforme a lo siguiente:

Monto Minimo del Pedido Monto Maximo del Pedido
CENTRODETRABAIO abierto con LV.A. abierto con LV.A.
PARTIDA 1.- OFICINAS CENTRALES $3'503,831.46 $4196,897.96
PARTIDA 2.- CIUDAD DE MEXICO $6'835,819.68 $6'835,819.68
PARTIDA 3.- ESTADO DE MEXICO $2'274,377.80 $2'942,604.20
PARTIDA 4.- MICHOACAN $451,218.05 $451,218.05
PARTIDA 5.- NUEVO LEON $717,906.60 $717,906.60
PARTIDA 6.- QUERETARO $902,43611 | $1353,654.16
PARTIDA 7.- BAJA CALIFORNIA $803,07570 | $803,075.70
TOTAL $15'488,665.40 $17'301,176.35

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

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

“EL INEA" se obliga a realizar el pago como se detalla en el Anexo Unico, por los servicios realizados conforme
a las caracteristicas y especificaciones contratadas, y el oficioc de liberacion debera ser suscrito por el

administrador y/o el supervisor del pedido abierto. D\K
¥

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

Aceptar, de ser el caso, que “EL INEA" efectie 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 de depdsito bancario, mediante una transferencia electronica de recursos
a la cuenta bancaria senalada por “"EL PROVEEDOR", por el importe del servicio proporcionado. “EL
PROVEEDOR" debera 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 realizaran en moneda nacional por servicio devengado en forma mensual, conforme a las
caracteristicas y especificaciones estipuladas en el Anexo Unico, en un plazo que no podra exceder de veinte \
chas naturales contados a partir de la entrega del (los) Comprobante (s) Fiscal (es) respectivo (s), previa
prestacion de los servicios en los téerminos establecidos en el pedido abierto. El plazo senalado no incluye —_J!
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) v
sera el responsable de devolver a "EL PROVEEDOR” los comprobantes que tengan errores, deficiencias o falta
de requisitos dentro de los dos dias habiles siguientes a la fecha de su recepcion, indicando por escrito a “EL
PROVEEDOR" las deficiencias que debera corregir.

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

Quinta. - Constancia de cumplimiento.

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

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

Séptima. - Comprobacién, supervisién y verificacién.
“EL INEA", por conducto del(los) administrador(es) y del(los) 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

detalla a continuacion:

- L Q 2
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AREA ADMINISTRADOR SUPERVISOR
OFICINAS " E?“‘“’t COJtEFf‘“"es Omar Calvo Zufiga
CENTRALES HOCHECiof o8 heoUIERS Jefe de Departamento de Servicios Generales

Materiales y Servicios

Irene Walter Serrano ;
BAJA Encargada de Ia Unidad de Irma Aurora Araiza Flores

CALIFORNIA o - Jefa del Departamento de Administracion y Finanzas
peracion
i ; Kharla Sharoon Mandujano Solis
CIUDAD DE | Titular y/o Encargado de la Unidad sl g3
MEXICO de Operacién Jefa del Departamento de Administracion y

Programacion

Gustavo Cardenas Chavez

ESTADO DE | Titular y/o Encargado de la Unidad Yefo de/Bepartamentode Administraditiny

MEXICO de Operacion i
Programacion
Titular y/o Encargado de la Unidad Octavio Gonzalez Suarez
MICHOACAN de Operacion Jefe de Departamento de Administracion
Sergio Gomez Leon
NUEVO LEON Titular y/o Encargado de la Unidad Encargado del Despacho del Departamento de !
de Operacion Administracion y Finanzas en la Unidad de Operacion A\
del INEA Nuevo Leon \
QUERETARO Titular y/o Encargado de la Unidad Jesus Mario Leon Fernéndt?z ) ~/
de Operacion Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas

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

“EL INEA", por conducto de 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 Unico.

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

Octava. - Vigencia.
La vigencia del pedido abierto sera a partir de su firma y hasta el 31 de diciembre de 2021.

La vigencia del servicio contratado por este pedido abierto sera de las 00:00 horas del dia 01 de marzo a las

24:00 horas del 31 de diciembre de 2021.
/ =
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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 senalados en el
presente pedido abierto y en la legislacion aplicable.

Décima. - Confidencialidad.

“LAS PARTES", acuerdan en tratar como clasificada toda la informacion intercambiada o acordada con motivo
del presente instrumento, excepto aquella que deba considerarse publica segun lo dispuesto por los articulos
N3 y 116 por la Ley General de Transparencia y Accese a la Informacion Publica, los articulos 97, 110 y 113 de la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, los Lineamientos Generales en materia de
Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion, asi como para la elaboracion de Versiones Publicas, la Ley
Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion 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 informacién impresa, audiovisual, en archivo magnético o que pueda almacenarse por algun otro
medio técnico o cientifico que los adelantos de la ciencia lo permitan, que 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 anos, (J \
excepto en los casos y condiciones que establezca la ley. NJ

Décima primera. - Suspension.

“EL INEA" podra 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 senalado en su declaracion VII, con tres dias de anticipacion y, por lo tanto, “EL INEA" cubrira el o los
pagos por los servicios recibidos, conforme a las caracteristicas y especificaciones requeridas, procediendo a
suscripcion del finiquito correspondiente.

Décima segunda. - Terminacion 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 terminacion anticipada del pedido abierto se sustentara 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 demas normatividad aplicable, dando
aviso a “EL PROVEEDOR" con tres dias naturales de anticipacion.

Décima tercera. - Rescision.

“EL INEA" podra rescindir administrativamente el presente pedido abierto cuando “EL PROVEEDOR" incurra
en incumplimiento de sus obligaciones, en términos del articulo 54 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, 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 hipotesis de incumplimiento mencionada en la clausula anterior, “EL INEA” comunicara por
escrito a “EL PROVEEDOR" el probable incumplimiento en que haya incurrido, para que en un término de tres
dias habiles exponga lo que a su derecho convenga y aporte erf u caso, Jas pruebas que estime pertinentes
para desvirtuar el posible incumplimiento. %

N\ /,
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Transcurrido el termino a que se refiere el parrafo anterior, se resolvera 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
debera 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" v “EL PROVEEDOR" convienen en someterse a las disposiciones que senala la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su Reglamento y demas 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 podra 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 F‘J _
respectivo y se hara efectiva la garantia de cumplimiento del mismo. “EL INEA" notificara a “EL PROVEEDOR" '\ _/ |
dicha pena, para que este realice el pago de la penalizacion mediante efectivo, cheque de caja o cheque
certificado a favor de “EL INEA" en el domicilio establecido en la declaracion V de “EL INEA",

Asi mismo se aplicaran penas deductivas por el cumplimiento parcial o deficiente del servicio contrata
conforme a lo establecido en el Anexo Unico. “EL INEA" notificara a “EL PROVEEDOR" dicha pena, para que
este realice el pago de la penalizacion mediante efectivo, cheque de caja o cheque certificado a favor de “EL
INEA" en el domicilio establecido en la declaracion V de “EL INEA”".

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

“EL PROVEEDOR" queda obligado ante “EL INEA", de responder por la calidad de los servicios, asi como de
cualquier otra responsabilidad en que incurra en los términos del presente pedido abierto y su Anexo Unico.

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 divisible, expedida por compania legalmente 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 prestacio
de los servicios, solicitara a éste la entrega de la modificacién respectiva de la garantia de cumplimiento por
dicho incremento, lo cual debera estipularse en el convenio modificatorio respectivo.

La aplicacion de la garantia de cumplimiento se hara efectivd cuando el pedido abierto presente uno de los

siguientes casos:
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a) Cuando “EL PROVEEDOR" no proporcione el servicio, motivo de esta contratacion.
b) Cuando “EL PROVEEDOR" no cumpla 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.

Décima novena. - Relacién contractual.

La relacion existente entre “YEL INEA" y “EL PROVEEDOR" es de caracter estrictamente administrativa, por lo
que “EL PROVEEDOR" es el unico responsable de las obligaciones de 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 patron de los elementos que comisione, quienes no tienen ni tendran vinculo laboral de
alguna clase con “EL INEA" vy por lo tanto, en ningin 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 t
abierto, asi como a pagar en su caso los dahos y perjuicios que se le causen. \

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

Vigésima primera. - Datos Personales.

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

Vigésima segunda. - De la informacion a los 6rganos de control.

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

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

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

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

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

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

Vigésima quinta. - Del combate a las practicas monopdlicas absolutas y relativas.
“EL PROVEEDOR" se obliga a que, durante la vigencia del pedido abierto, se abstendran de celebrar acuerdos,
por si 0 a través de interpdsita persona, entre si 0 con otros agentes econémicos, que tengan por finalidad o
efecto, en relacion con los servicios objeto de este pedido abierto:

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

2) Restringir o limitar la prestacion de los servicios;

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

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

Sera causa de rescision del pedido abierto, el que “EL PROVEEDOR", por si 0 por interposita 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 Coédigo Penal Federal; b) practicas monopolicas absolutas, segun lo
estatuido en el articulo 53 de la Ley Federal de Competencia Econémica; o c¢) practicas monopolicas relativas,
en términos de los articulos 52 a 56 de esta ultima ley. Para la actualizacion de la causal de rescision sera
necesario que la conducta tipica y antijuridica se haya producido en relacion con los servicios que son objeto
de este pedido abierto y que la responsabilidad de “EL PROVEEDOR" de que se trate, por si 0 por interposita
persona, haya sido determinada en resolucion firme, dictada por autoridad competente.

Vigésima sexta. - Del procedimiento de conciliacion.

En cualquier momento “EL PROVEEDOR" y “EL INEA" podran presentar ante la Secretaria de la Funcion
Publica, solicitud de conciliacion, por desavenencias derivadas del cumplimiento del pedido abierto, cuyo
procedimiento se substanciara conforme a lo dispuesto en el titulo sexto “De la solucion 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 conciliacion, el convenio respectivo
obligara a las mismas, y su cumplimiento podra ser demandado por la via judicial; en caso contrario, podran
optar por cualquier via de solucion a su controversia.

Vigésima séptima. - Modificaciones al pedido abierto.

El presente pedido abierto podra 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 la Licitacion Publica Naciona

Electronica y el modelo de pedido, prevalecera lo establecido en la Convocatoria de la Licitacion Publica
Nacional Electronica No. LA-O1IMDAQO1-E6-2021. / :

i, “’, .'.
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Vigésima novena. - Cesion 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 de cobro, en cuyo
caso debera contar con el consentimiento previo por escrito de “EL INEA", a traves de la Unidad de
Administracion y Finanzas.

Los derechos de cobro, podran cederse cuando “EL PROVEEDOR" opte por adherirse a las cadenas
productivas de “EL INEA" en la pagina web https//cadenasnafincom.mx, de conformidad con las
disposiciones emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion 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.

Trigésima primera. - Encabezados y definiciones.

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

Trigésima segunda.- Jurisdiccién.

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

Previa lectura y con pleno conocimiento de su contenido vy valor legal, “LAS PARTES" suscriben el presente
pedido abierto, firmando por duplicado para constancia y validez, al calce y al margen, constante de 13 fojas, en
la Ciudad de Meéxico, el primer dia del mes de marzo del afo dos mil veintiuno, conservando un ejemplar YEL
INEA" y uno “EL PROVEEDOR".

Por “EL INEA"

V.

c ) n(om& Qﬁmtal Berny Daniel Humm Osorno
e’ Apoderado Legal Adminis nico
MULTIPROSEG, S.A. de C.V.
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Asistido por los Administradores del Pedido Abierto

i _—— —
Br 6I°;Cg&m;s Kharla Sharoon Mandujano Solis

Su/b‘qi,}c{

ecursos Materiales y Encargada de la Unidad de Operacion del INEA

Servicios Ciudad de México
en ausencia del Titular, con fundamento en el articulo 31 del
Estatuto Organico del INEA, publicado en el Diario Oficial de la

Federacion el 18 de octubre de 2019.

M/ . AQ /

% 3 , '
Irene Walther Serrano us Ma r; Ferpandez

Encargada de la Unidad de Operacion del Encargado de la Unidad de/Operacion INEA
INEA Baja California Querét

en ausencia del Titular, con fundamento en el articulo 31 del
Estatuto Orgdanico del INEA, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 18 de octubre de 2019.

: Octavio Gonzalez Suarez
Encargado de la Unidat de'Operacién del Encargado de la Unidad de Operacion del INEA

INEA Estgdo de México Michoacan
en ausencia del Titular, con fundamento en el articulo 31 del en ausencia del Titular, con fundamento en el articulo 31 del
Estatuto Organico del INEA, publicado en el Diario Estatuto Organico del INEA, publicado en el Diario Oficial de la
Oficial de la Federacién el 18 de octubre de 2019. Federacion el 18 de octubre de 2019.

-

—

Maria de Lourdeg rbina Carrillo
Coordinadora Regional y Encargada del
Despacho de la Unidad de Operacion del

INEA Nuevo leén

en ausencia del Titular, con fundamento en el articulo 31 del
Estatuto Organico del INEA, publicado en el Diario Oficial de
la Federacién el 18 de octubre de 2019.
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Lo/s Supervisores del Pedido Abierto

>,

7

/i

Omar I/ /Zl.'lﬁiga
Jefe del Depaftamento de Servicios
Generales

Fd
P 4 / ; 4
/222 'A/):’/)f-"':"r? f/f;"” A7~
Irma Aurora Araiza Flores
Jefa del Departamento de Administracion

y Finanzas en la Unidad de Operacion
del INEA Baja California del INEA Querétaro

y Programacion en la Unidad de Unidad de Operacion del INEA Michoacan
Operacion INEA Ciudad de México

B /N
Sergfo Gomez Ledn
Jefe del Departamento de Acreditacion y
Certificacion y Encargado del
/

4
Kharla Sharoon Mandujano Solis Octavio Gonzalez Suarez
Jefa del Departamento de Administracién Jefe del Departamento de Administraciéon en |

Despacho del Departamento de
Administracion y Finanzas

Las firmas que aparecen en esta hoja, forman parte del pedido abierto de prestacion de servicios de fecha 01 de marzo de 202,
celebrado entre este Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos y MULTIPROSEG, S.A. DE C.V., cuyo objeto es la “Servicio
de Vigilancia y Seguridad para los inmuebles del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos en Oficinas Centrales y
Unidades de Operacién de la Ciudad de México, Estado de México, Michoacan, Nuevo Ledn, Querétaro y Baja Caﬁfamr'a”.
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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 Unidades de Operacién de la

EDUCACION | &zt

ANEXO 1

Especificaciones técnicas

Ciudad De México, Estado De México, Michoacan, Nuevo Ledn, Querétaro y Baja California”.

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

AREA REQUIRENTE

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

NOMBRE DEL TITULAR DEL

BRAULIO CORTE AVILES

—prantisco-iHEnmrer-Hot-Cot-Comtas e U 88 Mt Alceidio-CusthtemosCRNM*—

www gob.mxfinea

Vel (55) 5241 2760

i\
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AREA REQUIRENTE Y
RESPONSABLE DE
ADMINISTRAR Y SUPERVISAR
EL CUMPLIMIENTO DEL
CONTRATO
MONTOS A EJERCER MONTO MINIMO MONTO MAXIMO
NO INCLUYEN EL IMPUESTO
AL VALOR AGREGADO
% PENALIZACION 1% % DE DEDUCCION 2%
TIPO DE GARANTIA DIVISIBLE INDIVISIBLE LIMITE DE
INCUMPLIMIENTO
X DE LA FIANZA 10%

OTRAS GARANTIAS QUE SE | FIANZA DE PARTIDA
DEBERAN DE CONSIDERAR, | CUMPLIMIENTO POR | PRESUPUESTAL
INDICAR EL O LOS TIPOS DE | EL 10% DEL VALOR 33801
GARANTIA o DE | DEL PEDIDQ O
RESPONSABILIDAD CIVIL | CONTRATO.
SENALANDO VIGENCIA

PLAZO PARA LA
PERIODO DE GARANTIA DEL SE’;‘:ETE D:i NOTIFICACION Y
BIEN O SERVICIO CONTRATO REPOSICION  DEL

BIEN O SERVICIO

\
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PRESENTACION Y | NO APLICA
CONDICIONES DE LA
MUESTRA.
REQUIERE

REQUIERE PRUEBAS NO MUESTRA NO
METODO PARA EJECUTAR LA | NO APLICA
PRUEBA Y RESULTADO
MINIMO
REQUIERE ANTICIPO NO
ORIGEN DE LOS BIENES NACIONAL
NORMAS QUE APLICAN L
METODO DE EVALUCION PUNTOS Y COSTO BENEFICIO | BINARIO
(SOLO APLICA EN LICITACION | PORCENTAJES N/A NO
O INVITACION) s
MODALIDAD DE CONTRATO | ANUAL
ES UNA CONTRATACION | sI =1
PLURIANUAL

NO

NO p-

VIGENCIA DEL PEDIDO Y/O
CONTRATO.

LA VIGENCIA DEL SERVICIO SERA A PARTIR DEL DiA HABIL SIGUIENTE
AL DE LA EMISION DE FALLO Y HASTA EL 31 DE DICIEMBRE DE 2021

LUGAR Y CONDICIONES DE
LA PRESTACION DEL
SERVICIO.

REPUBLICA MEXICANA

MECANISMOS DE
COMPROBACION,
SUPERVISION Y

VERIFICACION DE LO
ESTABLECIDO EN PEDIDOS
Y/O CONTRATOS

Los Supervisores de Oficinas Centrales y sus Unidades de
Operacidn, verificaran el cumplimiento del servicio, de acuerdo a
lo establecido en el(los) Instrumento(s) Juridico(s) y en las
presentes especificaciones, de conformidad con el articulo 84
ditimo parrafo del Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

—Frantiscoddmer- 16l;-Cotr Condesa; €P- O t-Alcatdin-Cuamhmdmoe, E R M e

Tel: (55) 5241 2700 www.gob.mx/inen
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ENTREGABLES

Listas mensuales de asistencia.

FORMA Y PLAZO DE PAGO

Los pagos de los servi4ios se efectuara en moneda nacional por
servicio devengado en forma mensual, en funcién del importe
generado por los servicios prestados a entera satisfaccion durante
ese lapso, los cuales deberan estar debidamente validados y
aprobados por los Administradores del Instrumento Juridico de
las Oficinas Centrales del Instituto Nacional para la Educacién de
los Adultos y sus Unidaldes de Operacién en la Ciudad de México,
Estado de México, Mi@hoacén. Nuevo Ledn, Querétaro y Baja
California. |

El pago de !osf servicios quedard condicionado,
proporcionalmente al |[pago que “Los posibles proveedores”
deban efectuar por canceptos de penas convencionales en el
entendido de que en|el supuesto que sea rescindido el(los)
Instrumento(s) Jur[dicl{s]. no procederda el cobro de dichas
penalizaciones ni la gontabilizaciéon de las mismas al hacer
efectiva la garantia dg cumplimiento, esto en armonia con el
articulo 95 segundo parrafo, del Reglamento de la Ley de
Adquisiciones, Arrenda?wientos y Servicios del Sector Publico.

Los pagos serdn cubiertos por el Instituto Nacional para la
Educacién de los Adu‘tos a “Los posibles proveedores” dentro
de los 20 dias naturales posteriores a la entrega de la factura y
previa liberacién de pago conforme al oficio que emita cada
administrador del servicio y dicha factura cumpla con los
requisitos fiscales vigllrntes y contengan el visto bueno del
administrador del Instrumento Juridico, y se realizard a mes

INSTRUMENTO JURIDICO

'NOMBRE Y CARGO DEL
ADMINISTRADOR Y  DEL
SUPERVISOR DEL

vencido. !
ESTADO |  ADMINISTRADOR SUPERVISOR
OFICINAS |  BRAULIO CORTE OMAR CALVO
CENTRALES 1 AVILES ZUNIGA
| SUBDIRECTOR DE JEFE DE
, RECURSOS DEPARTAMENTO DE
‘ MATERIALES Y SERVICIOS
SERVICIOS GENERALES
CIUDAD DE MEXICO | KARLA SHAROON KARLA SHAROON
MANI;ﬁJANO SOLIS | MANDUIJANO SOLIS
ENCARGADA DE LA JEFA DEL
UNIDAD DE DEPARTAMENTO DE
O?ERACION ADMINISTRACION Y
PROGRAMACION
ESTADO DE MEXICO GUSTAVO GUSTAVO

CARDENAS SOLIS
ENCARGADO DE LA

Tel: (55) 5241 2700 www . gobme/ing;

~fFrancreco-Manqter- ol Sor-Eondetn P06 Hd-Aleeidia-Cumuhtemoc, CEiVL: —-gzz-
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UNIDAD DE ADMINISTRACION Y
OPERACION PROGRAMACION
MICHOACAN OCTAVIO GONZALEZ | OCTAVIO GONZALEZ
SUAREZ SUAREZ
ENCARGADO DE LA JEFE DEL
UNIDAD DE DEPARTAMENTO DE
OPERACION ADMINISTRACION
NUEVO LEON MARIA DE LOURDES SERGIO GOMEZ
URBINA CARRILLO LEON
ENCARGADA DE LA | ENCARGADO DEL
UNIDAD DE DESPACHO DEL
OPERACION DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS
QUERETARO JESUS MARIO LEON | JESUS MARIO LEON
FERNANDEZ FERNANDEZ
ENCARGADO DE LA JEFE DEL
UNIDAD DE DEPARTAMENTO DE
OPERACION ADMINISTRACION Y
PROGRAMACION
BAJA CALIFORNIA IRENE WALTHER IRMA AURORA
SERRANO ARAIZA FLORES
ENCARGADA DE LA JEFA DEL
UNIDAD DE DEPARTAMENTO DE
OPERACION ADMINISTRACION Y

FINANZAS

—Francisco-tidrquer160;€otCondesa; CR-0640-Aicaldia Cunrhtemor EBRN-—

Tel: (55) 5241 2700

www.gobh.my/inea
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ESPECIFICACIONES DEL SERVICIO
I Objetivo

El Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos, requierL la Contratacién Abierta del Servicio de
Vigilancia y Seguridad para los Inmuebles del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos en
Oficinas Centrales y Unidades de Operacién de la Ciudad De México, Estado De México, Michoacan,
Nuevo Leén, Querétaro y Baja California.

ANEXO TECNICO
{(Anexo 1)
ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL SERVICIO

Contratacion abierta del servicio de vigilancia y sequridad para
1 los inmuebles del Instituto Nacional para la Educadion de los
Adultos en Oficinas Centrales.
Contratacion abierta del servicio de vigilancia y segquridad para (S
2 los inmuebles del Instituto Nacional para la Educadién de los Servicio 01 é’/
Adultos en la Unidad de Operacidn de |la Ciudad de México.
Contratacién abierta del servicio de vigilancia y sequridad para
3 los inmuebles del Instituto Nacional para la Educaciéon de los Servicio 01
Adultos en la Unidad de Operacion del Estado de México. Q
Contratacién abierta del servicio de vigilancia y sequridad para
4 los inmuebles del Instituto Nacional para la Educacion de los Servicio o1
Adultos en la Unidad de Operacion n de Michoacan.
Contratacién abierta del servicio de vigilancia y seduridad para
5 los inmuebles del Instituto Nacional para la Educagion de los Servicio 01
Adultos en la Unidad de Operacién de Nuevo Ledn
Contratacién abierta del servicio de vigilancia y sequridad para
6 los inmuebles del Instituto Nacional para la Educacién de los Servicio 01
Adultos en la Unidad de Operacién de Querétaro.
Contratacion abierta del servicio de vigilancia y seduridad para
7 los inmuebles del Instituto Nacional para la Educaciéon de los Servicio 01
Adultos en la Unidad de Operacién de Baja Californjia.

Servicio (0]

ELEMENTOS REQUERIDOS:

PARTIDA 2.- UNIDAD DE
OPERACION CIUDAD DE MEXICO
PARTIDA 3.- UNIDAD DE
OPERACION ESTADO DE MEXICO
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VIGENCIA DEL SERVICIO

La vigencia del servicio sera a partir de las 00:00 horas del dia habil siguiente al de la emisién de fallo y hasta
el 31 de diciembre de 2021.

CARACTERISTICAS MINIMAS QUE DEBERA CUBRIR EL PERSONAL EN SERVICIO

Sexo femenino o masculino dependiendo de las necesidades del servicio;

Edad minima de 25 hasta una méaxima de 50 afos; (La cual se acreditard 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).

Escolaridad preferentemente preparatoria, minimo de secundaria terminada; (La cual se acreditara
con la copia del certificado del ultimo 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 Puablica.

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

Acreditar con constancia de institucién certificada que, recibié el curso basico de capacitacién, 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.

El elemento debera contar con los conocimientos basicos de proteccién civil, lo cual deberdn d
acreditar mediante constancia expedida por institucién facultada para ello, presentarla a los 5 dlﬂé
hébiles posteriores al inicio del instrumento juridico.

Todos los elementos deberdn 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.

EQUIPAMIENTO REQUERIDO:

T s N o o A5
PARTIDA1 OFICINAS CENTRALES 2 2 16 16
PARTIDA 2.- UNIDAD DE OPERACION CIUDAD DE 6 6 2 2
MEXICO
PARTIDA 3.- UNIDAD DE OPERACION ESTADO DE 0 o
MEXICO *

PARTIDA 4.- UNIDAD DE OPERACION MICHOACAN 2 2 S
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PARTIDA 5.- UNIDAD DE OPERACION NUEVO LEON 2 2 4 4

PARTIDA 6.- UNIDAD DE OPERACION QUERETARO 6 6 6 6

PARTIDA 7.- UNIDAD DE OF’ERACION BAJA CALIFORNIA | o ) 4 4
FOTAL ; QL St

RADIOS:

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

LAMPARA SORDA:

El Proveedor entregara 63 |amparas de mano recargable de halégeno o led de alto flujo, se recomienda:
Lampara Téctica, visibilidad de 100 mts. o su equivalente, en caso de dafo o falla las debera sustituir en un
plazo maximo de 24 horas, posterior a la notificacion.

FORNITURA:

El Proveedor entregara 18 Fornituras PR-24 con Tonfa 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 Y PRESENTAR EN LA COTIZACION LOS SIGUIENTES REQUISITOS:

a) Su Autorizacién acuerdo de revalidacién a la Autorizacién expedida por la Direccién General de
Seguridad Privada dependiente de la Secretaria de Proteccién y Seguridad Ciudadana 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“la convocante” y durante |la vigencia
del instrumento juridico, bajo las siguientes modalidades.

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

V. Servicios de Alarmas y Monitoreo Electrénico

V. Seguridad de la Informacién

V. 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 Publica de la Ciudad de México para prestar servicios de seguridad privada, acompanado
de su oficio de la autorizacion del permisc en caso de empresas de nueva creacion o de reyalidacion
del mismo; bajo las siguientes modalidades —

» Seguridad y proteccion personal
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* Vigilanciay proteccidon de bienes

* Custodia, traslado y vigilancia de bienes o valores
e Localizacion e informacién de personas o bienes
« Actividades inherentes a la seguridad privada

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

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

» Los elementos que proporcionara a “EL INEA", contaran por lo menos con 1 afo de experiencia;

¥» Seran de sexo masculino o femenino, de 25 a 55 anos de edad, con estudios minimos de secundaria
terminada.

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

» Que los elementos que proporcionara a "EL INEA", no contardn con antecedentes penales.

PERDIDA DE BIENES.

La pérdida de bienes propiedad o arrendamiento del “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 Q«ZK
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 satisfaccién del “EL INEA" (marca, tipo y/o modelo)
en un plazo no mayor de cinco dfas hébiles o de lo contrario “EL INEA" descontara administrativamente
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 corresponderéan al
valor de reposicién 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.

El licitante debe contar con una solucién automatizada para el monitoreo del servicio y sus incidencias y
acreditar que la solucién automatizada propuesta, cuando menos, realiza las siguientes funcionalidades

e Correr en ambiente web multiplataforma.

* Nodebe cruzar trafico por la red del Instituto.

+ Disponible las 24 horas del dla y durante |la totalidad de los dfas de |a vigencia del contrato.

* Acceso debe llevarse a cabo a través de un nombre de usuario y una clave de acceso (username y
password).

s Acceso debe llevarse a cabo bajo el concepto de perfiles, roles y/o facultades.

* Permitir la personalizacién de alertas relacionadas con el servicio objeto de la contratacion y sus
incidencias.

e Enviar !as alertas personallzadas, cuando menos, a una cuenta de correo electromco del cllente

del servicio, desglose de elementos asignados al servicio por inmueble, turno, acti
del servicio, cuando menos, la asistencia de los elementos; parte de novedades;
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‘total y su desglose por elemento, por inmueble; ficha técnica de cada elemento (informacién
personal y fotografia); comisiones solicitadas, etc.

» Generar, cuando menos, la infarmacién solicitada en linea y en tiempo real.

CONDICIONES Y ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL SERVICIO DE VIGILANCIA,
PARTIDA 1.- OFICINAS CENTRALES

a. El guardia debera registrar en bitdcora 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 publicos tendran acceso a las instalaciones del INEA,
siempre y cuando se entregue al Departamento de Servicios Generales con anticipacién a 8 horas, oficio
con la relacién de quienes ingresaran.

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

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

e. Paralaentrada y salida de mobiliario y equipo diverso propiedad del INEA, el guardia requerira la salida

de almacén y salida de bienes instrumentales segln corresponda, debidamente firmado por el titular
de la Subdireccion 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
f. La entrada y salida de bienes propiedad de servidores publicos, prestadores de servicios y visitantes

1\
N

y cargo de la persona gque recibe o retira los objetos.
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 deberé 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 deberd considerar un supervisor de 24 horas que estara ubicado en
Francisco Marquez N°. 160, Colonia Condesa, Cuauhtémoc, Cédigo Postal 06140; mismo que debera

reportarse con el Titular del Departamento de Servicios Generales y estar en contacte con la vigilancia
de todos los inmuebles.

JEFE DE TURNO
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f.

GUARDIA DE SEGURIDAD UBICADO EN PISO

El Jefe de Turno realizara 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 extracordinarias.

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

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.

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

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 Servicies Generales. En caso de no cumplir, se aplicara al Proveedor la deductiva
correspondiente a la prestacién parcial del servicio.

Mantener limpio y ordenado sus dreas donde se ubique el personal de seguridad. A
Debera recorrer las instalaciones del INEA 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

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

Evitar el ingreso de personas ajenas al INEA, sin autorizacidn.
Su ubicacién serd 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.

Los servidores puiblicos 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
proporcionarles un gafete provisional.

Revisar maletines o paquetes que pretendan introducir o retirar de las instalaciones, registrando y
recabando los pases de entrada o salida correspondiente segin sea el caso.
Evitar que personas no autorizadas ingresen a las instalaciones. -
Deberan abrir y cerrar las puertas de acceso del piso correspondiente de acuerdo al hofhs
por el INEA. :
Reportar las incidencias de su puesto a su jefe de turno.
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GUARDIA DE SEGURIDAD EN EL ACCESO AL ESTACIONAMIENTO

Debera evitar que personas y vehiculos ajenos al INEA ingresen sin autorizacion del Titular del
Departamento de Servicios Generales.

Controlard 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.

Revision de cajuelas a la salida de los vehiculos.

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.

Reportara las incidencias de su puesto de los vehiculos.

Negar la entrada y salida peatonal.

Registrar en la bitacora a los servidores publicos y acompanantes que se presenten a laborar en dias
y horarios no laborables, para a su Jefe de Turno.

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

Deberd registrar en las bitdcoras, los vehiculos oficiales y particulares que pernocten en las
instalaciones del INEA.

PLIEGO DE CONSIGNAS

A peticion del Titular de la Jefatura del Departamento de Servicios Generales podra solicitar aF

Proveedor el relevo o rotacién de los elementos.

2. Identificar plenamente a todas las personas que tengan acceso a las instalaciones del INEA.
3, Revisar bolsas, portafolios, paguetes, 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 la libreta de control de las visitas que lleguen al INEA, con los siguientes datos:
Fecha.
Nombre del visitante.
Compahia que representa.
Persona a quien visita y motivo de la visita.
Hora de entrada.
Hora de salida.
Observaciones.
8. Elservidor 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 drea
y autorizado por el Departamento de Servicios Generales, en caso contrario no se le permitird 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 |
autorizado por el titular del Departamento de Control Patrimonial.
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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 deberdn 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.

« Nombre del chofer y sus acompanantes.

+ Razon social.

e Vehiculo.

* Numero de placas.

» Numero de factura, remision, salida del almacén, etc.

*» Horade entrada.

+ Horade 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
autorizacidn 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 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.

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

e Cerrar las llaves del agua.

e 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
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios y/o Departamento de Servicios Generales.

= Apoyar al personal de INEA en situaciones necesarias como: incendio, terremocto, asalto a mano
armada, inundaciones, sabotaje, escape de gases o vapores, corto circuito, manifestaciéon y motines,
verificando las rutas de escape.

s 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 del INEA.

« |dentificar 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.

e Participar y actuar en los protocolos establecidos en materia de proteccién civil y simulacros,
observando en todo momento las indicaciones del Comité Interno de Proteccién 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 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 asignacién que se encomiende.
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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 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 alcohédlicas 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.

08 F FET e mn e e

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.

27D

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

e L T R By, Al G
FRANCISCO MARQUEZ NO 160 COLON!A CONDESA, ALCALDfA
CUAUHTEMOC, CIUDAD DE MEXICO, CODIGO POSTAL 06140
AMORES NO. 760, COLONIA DEL VALLE, ALCALDIA BENITO JUAREZ,

“ CIUDAD DE MEXICO, CODIGO POSTAL 03200

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

o MIGUEL LAURENT NO. 119, COLONIA TLACOQUEMECALT, ALCALDIA

BENITO JUAREZ, CIUDAD DE MEXICO, CODIGO POSTAL 03200
RECURSOS HIDRAULICOS NO. 1, AVENIDA MARIO COLIN Y GALEANA,
5 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:
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SECRYTARIA DE §DUCACION BURLICA

FRANCISCO MARQUEZ NO. 160
COLONIA CONDESA, ALCALDIA
1 CUAUHTEMOC, CIUDAD DE 2 4 6 6 1 2
MEXICO, CODIGO POSTAL 06140
TELEFONO 5211-0824 EXT. 519
AMORES NO. 760, COLONIA DEL
VALLE, ALCALDIA BENITO

2 JUAREZ, CIUDAD DE MEXICO, 0 0] 2 2 0 0
CcODIGO 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
TELEFONOQ 5682-7747

MIGUEL LAURENT NQ. 113,
COLONIA TLACOQUEMECALT,
ALCALDIA BENITO JUAREZ,
CIUDAD DE MEXICO, CODIGO
POSTAL 03200

TELEFONO 5550-4027 5550-4048
RECURSOS HIDRAULICOS NO. 1,
AVENIDA MARIO COLIN Y
GALEANA, COLONIA LA LOMA,

5 TLALNEPANTLA DE BAZ, CODIGO | © 0 3 4 0 0]
POSTAL 54080, ESTADO DE
MEXICO

TELEFONO 5763-2132

12X12 2 4
24 X 24 15 16
24X24Emado __ __ _ 2

PARTIDA 2.- UNIDAD DE OPERACION DE LA CIUDAD DE MEXICO
FUNCIONES DEL GUARDIA DE SEGURIDAD POR PUESTO © MANDO EN CADA UNO DE LOS INMUEBLES.

SUPERVISION.

a. Dentro del servicio de vigilancia, se debera considerar un supervisor de tiempo completo que estara
ubicadeo en Francisco Marquez N°. 160, Colonia Condesa, Cuauhtemoc, CODIGO POSTAL 061 R X

en contacto con la vigilancia de todos los inmuebles.
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JEFE DE TURNO

a. El Jefe de Turno realizara la supervisién 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, manteniendo en todo momento
actualizado el directorio de emergencia.

b. Supervisar directamente al guardia de seguridad en los puestos asignados, verificando el correcto
desempefio 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 o al Departamento de Administracién y Programacién.

d. Atendera todo aquel reporte o queja que presente algun servidor publico, visitante, prestador de
servicios en relacién con la seguridad y vigilancia, ddndole la solucién 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 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 dfa 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. Efectuara recorridos constantes por los diferentes inmuebles y puestos de seguridad, manteniéndose
alerta, 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 como con
Programacion.

D
\

la oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales o al Departamento de Administracién y

j. El guardia se encargard 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 aplicard al prestador de servicios la
deductiva correspondiente a la prestacién parcial del servicio.

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

I. Debera recorrer las instalaciones del INEA 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 vy aire acondicionado que se encuentren encendidos en dias y horarios no laborables.

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

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

p. 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 extranos, 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 UNIDAD DE OPERACION Y COORDINACIONES
DE ZONA

a. Elguardiade seguridad que desempefie esta funcion, debera evitar que personas ajena
sin autorizacion.
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b. Su ubicacion sera en acceso a los inmuebles, vigilando que todo servidor publico que labore en el INEA,
asl 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.

c. Los guardias vigilaran y verificardn 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 revisardn 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 segun sea el caso.

e. Losguardias deberdn evitar que personas ajenas al INEA ingresen a las instalaciones en horas no habiles
sin la debida autorizacién.

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

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

GUARDIA DE SEGURIDAD EN EL ACCESO AL ESTACIONAMIENTO

a. Elguardia de seguridad que desempefie esta funcién debera evitar que 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.

b. El guardia de seguridad controlard 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.

C}},
c. El guardia de seguridad observara con atencidn los vehiculos que entren o salgan, si nota que portan \
maletas, paqueteria, bultos, cajas o cualquier objete 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, asi como revisién de cajuelas.

d. Elguardia de seguridad negard 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.

e. El guardia de seguridad registrard en la bitdcora a los servidores publicos y acompafiantes 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.

f. Elguardia de seguridad reportara las incidencias de su puesto a su Jefe de Turno.

g. Elguardia 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.

h. Elguardia 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.

i. El guardia de seguridad deberd 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. Por necesidades en la operacion, el INEA podra solicitar un aumento o disminucién e
elementos para cubrir puestos en los inmuebles, notificando previamente al prestad
fin de que realice los ajustes en su asignacién. :
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10.

n
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

En el caso de que se requieran elementos adicionales para el traslado de bienes patrimoniales o valores
del INEA, se realizara la peticion con anticipacién, a fin de que se asignen los custodios requeridos.

En caso de requerir un dispositivo de seguridad especial los dfas de pago a los servidores publicos y de
acuerdo a las necesidades del INEA, el prestador del servicio realizara un dispositivo que consistira en la
asignacién de elementos adicionales de seguridad y supervisién 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 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.

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

Revisar todo tipo de bolsas, portafolios, paquetes, maletas o bultos 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 psicotropicas 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.

« Compania que representa.

» Persona a quien visita y motivo de la visita.

« Horade entrada.

» Hora de salida.

« Observaciones.

Evitar la introduccion de todo tipe de armas y de bebidas alcohélicas.
El acceso al publico en general, asi como de los servidores publicos al INEA debera ser por la puerta
principal.

El servidor publico que por necesidades del servicio se quede a laborar o se presente en dias inhébiles
(sabados, domingos o dias festivos) deberd de tener autorizacidn por escrito responsable del drea 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 propésito, por lo que
el guardia de seguridad les notificara la ubicacion de las dreas 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 vehfculos de
los prestadores de servicios (proveedores), los datos referentes a:
« Fecha.

« Nombre del chofer y sus acompanantes.

» Razdn social.

LA-011MDAOO01-E6-2021
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* Vehiculo.

+ Numero de placas.

« Numero de factura, remisién, salida del almacén, etc.

+ Horade 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 EN EL INEA, DIARIAMENTE EL GUARDIA
DEBERA CUMPLIR CON LAS INDICACIONES QUE A CONTINUACION SE DETALLAN:

* Revisar que todos los aparatos y equipos como son maquinas de 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 ningln motivo la salida del cartén a fin de que sea entregado al vehiculo o camion recclector 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 supervisién del INEA y al supervisor del prestador (y

de servicio de los sucesos relevantes, novedades y |a presencia de personas sospechosas, asicomo a la
oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales.

= Registrar en bitdcoras todos los sucesos que tengan trascendencia o que causen algun efecto. 9

* Evitar la fuga de informacién, relacionada con el servicio, asi como también las relacionadas con las
actividades de cada uno de los servidores publicos del INEA. (Discrecidn 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. /

* 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 informadas a las autoridades del INEA.

« 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, reportindolo a la oficina de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

* Participar y actuar en los protocolos establecidos en materia de proteccidn civil en eventos reales y
simulacros, observando en todo momento las indicaciones del Comité Interno de Proteccién Civil del
INEA.

* Llevar un adecuado registro de actividades de los inmuebles en las bitdcoras 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
servidores publicos dentro de las instalaciones, como puede ser incendio, terremot«d
armada, inundaciones, sabotaje, escape de gas o vapores, corto circuito, manifest4g8
verificando las rutas de escape, extintores, hidrantes, etc. '
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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 invitara a la revisién de rutina,
que consiste en:

* Que porten su gafete a la vista.

+ Inspeccidn 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.

= 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.

 Elguardiade seguridad tendrd 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 o
sustraccion indebida de algun bien, el pago del deducible serd cubierto en su totalidad por el ‘}7’

prestador de servicio, o en caso de existir complicidad esta obligado a cubrir la totalidad del dano.
» 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

« 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.

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

+« Detencién.- De todo aquel individuo que sea sorprendido, dentro del INEA, en el momento de
cometer un ilicito o en el momento préximo a su realizacion.

« Control.- De entradas y salidas de personas, bienes muebles y/o vehiculos.

s« 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 asignacion 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,
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SECRETARIA DE EQOUCACION PURLICA

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 alcohélicas 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 radiocomunicacion.

VO3 TETTT

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 deberd 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 informacion,
atencién 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.

c¢) Tener ala 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 DEEERA CUMPLIR'CON'LOS SIGUIENTES REQUISITOS

CONCEPTO | DESCRIPCION :

EDAD: Fluctuara entre los 25 y 50 anos de edad.

CONDICION FISICA: Debera encontrarse en buen estado fisico.

ESCOLARIDAD: Haber' concluido la instruccién secundaria debidamente
acreditada.

VOCACION: El elemen}o deberé_tener ap.»tit‘ud. para el servicio y
desempenar profesional y disciplinadamente sus fug
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CONOCIMIENTOS
NECESARIOS:

CAPACITACION:

El elemento debera contar con los conocimientos basicos
sobre primeros auxilios, combate de incendios, técnicas de
evacuacion, procedimientos de emergencia y capacitacion
relacionada a las funciones que desempenan, 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 proteccién civil,
seguridad e higiene y medidas de emergencia, asi como en
caso de actos vandilicos o casos de emergencia siniestros
causados por la naturaleza.

ADIESTRAMIENTO:

CRITERIO E INICIATIVA

Experiencia minima de un ano. Acreditar que cada guardia
de 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 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 atencién 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
humedas, 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 identificaciones correspondientes, para lo
cual debera presentar fotografias con el uniforme completo.

06140

EQUIPO

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

El prestador de servicio debera proporcionar un equipo de cémputo, impresora e 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 INEA, ubicadas
en Francisco Marquez N° 160, Colonia Condesa, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México, Cédigo Postal

~Franesen
Tel: (55) 5
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SECRETARIA DE FODUCACION PURLICA

s« Lampara sorda, para los elementos en coordinaciones y UNIDAD DE OPERACION.
« Equipo de radio comunicacién para los elementos en coordinaciones y UNIDAD DE OPERACION
{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.

EDIFICIO UNIDAD DE OPERACION
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 AN
4 | 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: 5598-0919

COYOACAN

6 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

TELEFONQ: 5560-7022

GUSTAVO A. MADERO CENTRO

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

TELEFONO 5577-9557

GUSTAVO A. MADERO PONIENTE

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

TR
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D LOS ADULYOS

IZTAPALAPA CENTRO

;| SUPER MANZANA NO. 6 ED. B, UNIDAD VICENTE GUERRERO, ALCALDIA IZTAPALAPA,
CODIGO POSTAL 09200, CIUDAD DE MEXICO
TELEFONO 5642-3609
IZTAPALAPA ORIENTE
CALLE LAZARO CARDENAS S/N, ENTRE AV. REVOLUCION Y CERRADA DE ITURBIDE,

2 1 coLonia IXTLAHUACAN, IZTAPALAPA, CODIGO POSTAL 09690, CIUDAD DE MEXICO
TELEFONO 2635-6142
IZTAPALAPA PONIENTE

13 | CALZADA ERMITA IZTAPALAPA NO. 1029, COLONIA BARRIO SAN LUCAS, IZTAPALAPA, C.P.
09000, CIUDAD DE MEXICO
MAGDALENA CONTRERAS

14 |AVENIDA MEXICO NO. 985, COLONIA HERQES DE PADIERNA, ALCALDIA MAGDALENA
CONTRERAS, CODIGO POSTAL 10700, CIUDAD DE MEXICO
CODIGO POSTAL 10820, TEL: 5652-7287
MILPA ALTA

15 |AVENIDA CHIAPAS NO. 2. ESQUINA Ml;HOAcAN. BARRIO SANTA MARTHA, MILPA ALTA,
CODIGO POSTAL 12000, CIUDAD DE MEXICO
TELEFONO 5844-4886
TLAHUAC

16 | CALLE HIDALGO, NUMERO 1, BARRIO DE SAN JUAN, ALCALDIA TLAHUAC, C.P. 13030 CIUDAD
DE MEXICO, TELEFONO: 5842-1618
TLALPAN

g PERIFERICO SUR NO, 5290 ESQUINA 4°. OTE., COLONIA ISIDRO FABELA, ALCALDIA TLALPAN,
CODIGO POSTAL 14030, CIUDAD DE MEXICO
TELEFONO: 5666-1750
VENUSTIANO CARRANZA

18 | CALLE BACUM S/N ESQUINA ROA BARCENAS, COLONIA MAGDALENA MIXIUCA,
VENUSTIANO CARRANZA, CIUDAD DE MEXICO
XOCHIMILCO

jo |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

EDIFICIO DELEGACI
FRANCISCO MARQUEZ NO. 160, PLANTA BAJA,
COLONIA CONDESA, CODIGO POSTAL 06140,
ALCALDIA CUAUHTEMOC, CIUDAD DE MEXICO
TELEFONO 5211-0824 EXT. 519

LA-011MDAQO1-E6-2021
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LOS ADULYOS

RECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA I

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

—
o
[o]
o
o

—
—
o
o
o
o

BENITO JUAREZ _
EXTREMADURA 26 ENTRE MALAGA Y AGUSTO 37/(
5 RODIN, COLONIA INSURGENTES, ALCALDIA 1 1 0 0 0 0
BENITO JUAREZ, CODIGO POSTAL 03920
TELEFONO: 5598-0919

COYOACAN

DIVISION DEL NORTE 3354, COLONIA CIUDAD

6 JARDIN, ALCALDIA COYOACAN, CODIGO POSTAL
04370

04370, TELEFONO 5689-0127

CUAJIMALPA

AVENIDA LUIS CASTILLO LEDON NO. 17, COLONIA
7 CUAJIMALPA, ALCALDIA CUAJIMALPA CODIGO |0 o] 2 2 0 0
POSTAL 05000

TELEFONO 5812-3591

CUAUHTEMOQC

MOSQUETA 154, 2° PISO, COLONIA GUERRERO,
8 ALCALDIA CUAUHTEMOC, CODIGO POSTAL 1 1 0 0] 2 2
06300

TELEFONO: 5560-7022

GUSTAVO A. MADERO CENTRO

LA CONSTANCIA NO. 174, ESQUINA EUZKARO,
9 COLONIA INDUSTRIAL, ALCALDIA GUSTAVO A. 1 1 0
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

SUPER MANZANA NO. 6 ED. B, UNIDAD VICENTE
n GUERRERO, ALCALDIA IZTAPALAPA, CODIGO 0 0 2
POSTAL 09200, CIUDAD DE MEXICO
TELEFONO 5642-3609

P
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12

IZTAPALAPA ORIENTE

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

IZTAPALAPA PONIENTE

CALZADA ERMITA IZTAPALAPA NO. 1029,
COLONIA BARRIO SAN LUCAS, IZTAPALAPA, C.P.
03000, 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

it

15

MILPA ALTA

AVENIDA CHIAPAS NO. 2. ESQUINA MICHOACAN,
BARRIO SANTA MARTHA, MILPA ALTA, CODIGO
POSTAL 12000, CIUDAD DE MEXICO

TELEFONO 5844-488B6

16

TLAHUAC

CALLE HIDALGO, NUMERO 1, BARRIO DE SAN
JUAN, ALCALDIA TLAHUAC, C.P.13030 CIUDAD
DE MEXICO, TELEFONO: 5842-1618

17

TLALPAN
PERIFERICO SUR NO. 5290 ESQUINA 4°, OTE,,
COLONIA ISIDRO FABELA, ALCALDIA TLALPAN,
CODIGO POSTAL 14030, CIUDAD DE MEXICO
TELEFONO: 5666-1750

8

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
TELEFONO: 5733-5646

TOTAL

n

20 20 6 6

TOTAL ELEMENTOS
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ECRETARIA DE RODUCACION PURLI LOS ADULTOS
24 X 24 20 20
24)(24 Equipado 6 6
TURNC AT R AR ey

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 Unidad de Operacién y el de 24 X 24 de lunes a domingo.

PARTIDA 3.- UNIDAD DE OPERACION DEL ESTADO DE MEXICO
PLIEGO DE CONSIGNAS

1. Debera portar en todo momento el uniforme completo que la corperacién le proporciona incluyendo
fornitura con pr24 (tolete) y gas lacrimdégeno, cordén de mando y radio de comunicacién.

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
autorizacién 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 UNIDAD DE OPERACION y/o del INEA, riesgos
que pueden ser de caracter humano, técnico o fisico natural. Q-/

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

8. Esindispensable 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. Vigilard que el acceso del publico en general, asi como del personal adscrito a LA UNIDAD DE
OPERACION sea por la puerta principal, tanto en las oficinas de la Unidad de Operacién, como en
Coordinaciones De Zona.

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

a) FECHA
b) NOMBRE DEL VISITANTE
<) COMPARNIA QUE REPRESENTA

instalaciones, sin tocar los artlculos. (Se incluyen bolsas de mano que por su tamano, permitan la salida
de bienes propiedad del INEA)
12. No permitir la entrada a vendedores ambulantes.
13. Evitar el acceso a personas en estado inconveniente (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 INEA.

d) PERSONA A QUIEN VISITA

e) HORA DE ENTRADA

f) HORA DE SALIDA '
a) OBSERVACIONES

1. Realizar una inspeccién visual a todo tipo de maleta o bulto voluminoso que entre o salga de las
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17. 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 autorizacién por escrito de su jefe inmediato, en
caso contrario, no se permitira el acceso a las instalaciones.

18. 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.

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 excepcién alguna.

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

22. No permitir la entrada de ningun tipo de material o 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 INEA, y de los proveedores o compaiiias transportadoras la informacién
referente a:

a) FECHA

b) NOMBRE DEL CHOFER Y SUS ACOMPANANTES.

<) RAZON SOCIAL

d) VEHICULOS i

e) NUMERO DE PLACAS ¢
f) MATERIAL ENVIADO 7
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 4rea que obstruya la circulacién.
26. Después de la salida del personal que labora en el INEA, 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.

27. Efectuar recorridos de inspeccién durante su turno, con roles de una hora, en los inmuebles de LA
UNIDAD DE OPERACION y el almacén.
28. Registrar en bitdcoras todos los sucesos que tengan trascendencia o que causen algun efecto.
29. Evitar la fuga de informacién, relacionada con el servicio.
30. Acatar las disposiciones emanadas de personas envestidas de autoridad policial e institucional, siempre
que estas sean congruentes al servicio.
31. En las instalaciones del almacén estatal, no se permitird el acceso a ninguna persona sin la autorizacién
previa, por el Jefe de Almaceén. :
32. En la coordinacién de zona el personal de vigilancia, permitira la salida de material @
entrega del vale de salida correspondiente debidamente requisitado y autorizado, ~_'-
dezona. o5
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TETARIA DE EDUCACION PUHLICA

IF

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 deberd 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 UNIDAD DE
OPERACION 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. EIINEA pedré 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 A
reportarse con el Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales y estar en Ay
contacto con la vigilancia de todos los inmuebles.

b. El Jefe de Turno realizar4 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.

c. Supervisar directamente al guardia de seguridad en los puestos asignados, verificando el correcto
desempefio 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, ddndole la solucién correcta si se encuentra dentro de sus alcances o
turnarla al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

f. Atendera 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 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
hébiles de acuerdo a los procedimientos establecidos.

i. Efectuard 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 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 d
las pernoctas, el parte de novedades y reportes correspondientes en su turno y entregarlog
Departamento de Servicios Generales. En caso de no cumplir, se aplicara al Proveedor lad Sl
correspondiente a la prestacién parcial del servicio. 3
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L Mantener limpio y ordenado sus dreas donde se ubique el personal de seguridad.

m. Debera recorrer las instalaciones del INEA y sus alrededores con el objeto de disuadir actos
delictivos.

n. 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.
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 autorizacion 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, 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.

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

d. Registrar en la bitdcora 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 a su Jefe de Turno. (

f. Debera registrar en las bitdcoras, los vehiculos oficiales que pernocten en las instalaciones del
INEA.

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

LAGO ATHASASCA NO 103, ENTRE LAGO CAIMANERO Y PHIVADA 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 UNIDAD DE
OPERACION.

ELEMENTOS REQUERIDOS:

[NOI 7T TUBICAGIGN T T . i [ TURNOS.
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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. O_/r
3 MIGUEL HIDALGO CODIGO 0 0 3 4 0 0 /
POSTAL 50100, TOLUCA,
ESTADO DE MEXICO.

COORDINACION DE ZONA 17
TOLUCA

ISIDRO FABELA NUMERO T4
4 COL. REFORMA Y 1 1 2 2 0] o]
FERROCARRILES NACIONALES
CODIGO POSTAL 50090,
TOLUCA, ESTADO DE MEXICO.

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.- UNIDAD DE OPERACION MICHOACAN
PLIEGO DE CONSIGNAS:

1. El guardia vigilard 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 UNIDAD DE OPERACION.
2. Elguardia debera identificar plenamente a todas las personas que tengan acceso a las i

-

LA UNIDAD DE OPERACION. h
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10.

n.

12

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

El guardia debera evitar que personas ajenas a LA UNIDAD DE OPERACION ingresen a las instalaciones
en horas no habiles sin la debida autorizacion.

El guardia vigilard que todo servidor plblico que labore en LA UNIDAD DE OPERACION 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
(bitdcoras) de los vehiculos propiedad del INEA, servidores publicos, prestadores de servicios, visitantes
y publico en general.

El guardia que desempefe esta funcién debera evitar que personas y vehiculos ajenos a LA UNIDAD DE
OPERACION 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 UNIDAD DE OPERACION, en caso de los vehiculos particulares deberan verificar
con el Departamento de Administraciéon 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
autorizacién 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 UNIDAD DE OPERACION.
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 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 UNIDAD DE OPERACION.

El guardia debera observar que se respeten las medidas y protocolos de seguridad para evitar riesgos
que pongan en peligro a los servidores plblicos, prestadores de servicios, visitantes y publico en general
en las instalaciones de LA UNIDAD DE OPERACION, 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 bitiacoras todo acto policial y en los partes informativos, independientemente que se
informe de inmediato por cualquier medio de comunicacién a LA UNIDAD DE OPERACION, y a la
comandancia del destacamento o del agrupamiento cualquier incidente.

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

Solicitar al puablico en general y visitantes su registro para control de acceso, el cual se anotara en la
libreta de control de visitas de LA UNIDAD DE OPERACION, con los siguientes datos:

a) FECHA

b) NOMBRE DEL VISITANTE

¢) COMPANIA QUE REPRESENTA
d) PERSONA A QUIEN VISITA
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21

31

20.

22.
. El guardia evitara el acceso a personas en estado inconveniente (ebrias, drogadas, etc.)
24,
25,
26,
27.

28.
29,

30.

32.
33.

34,
35.
36.
37.

38.

e) HORA DE ENTRADA
f) HORA DE SALIDA
g) OBSERVACIONES

El guardia vigilara que los servidores publicos que laboran en las oficinas de LA UNIDAD DE OPERACION,
registren su hora de entrada y salida, en el checador electrénico correspondiente, sin permitir que este
registro lo efectle 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 tamario,
permitan la salida de bienes propiedad del INEA.

El guardia no permitira la entrada a vendedores ambulantes.

Proporcionar informacién permitida a las personas que lo soliciten.

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

Evitar todo tipo de propaganda emitida en perjuicio del INEA.

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 autorizacion del jefe inmediato

LA UNIDAD DE OPERACION es un inmueble libre de tabaco por lo que los servidores publicos,
prestadores de servicios, visitantes y pablico 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

comunicacidn; y de los bienes muebles por la oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales.

No permitir la entrada de ningun tipo de material o equipo, sin el vale de entrada correspondiente
debidamente requisitado y autorizado, por el Departamento de Informdtica en el caso de equipo
informdtico y de comunicacidn;y de los bienes muebles por la oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales, en caso hecesario sefalar si es propiedad del empleado.

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

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

de las areas para fumar.
No permitir |a salida de bienes propiedad del INEA, sin el vale de salida correspondiente debidamen%
requisitado y autorizado por el Departamento de Informatica en el caso de equipo informatico y de

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 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 UNIDAD DE OPERACION en situaciones necesarias.

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 de LA UNIDAD DE OPERACION.

En las instalaciones del Almacén Estatal, no se permitira el acceso a ninguna persona sin |3
previa, del Departamento de Administracién a través de la Oficina de Recursos Matefi
Generales.
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39. A peticion 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 Postal 58337. Morelia Michoacan.

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

T | AVENIDA FRANCISCO |. MADERO PONIENTE NO. 6000, COLONIA SINDURIO, CODIGO POSTAL
58337. MORELIA MICHOACAN.

Equipos de radio para elementos de la Unidad de Operacién.

ELEMENTOS REQUERIDOS:

AVENIDA FRANCISCO I. MADERO
PONIENTE NO. 6000, COLONIA
SINDURIO, CODIGO POSTAL
58337. MORELIA MICHOACAN.

12 X712

o] 0
24 X 24 0 0
24 X 24 Equ:pado 2 2

PARTIDA 5.- UNIDAD DE OPERACION NUEVO LEON

PLIEGO DE CONSIGNAS

1. El personal que presta los serwcnos de vigilancia deberé portar en todo momento el uniforme ompleto

mando y radio de comunicacion.
2. Tratar con cortesia y amabilidad a todas las personas que visitan las instalaciones.
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10.
n
a)
b)

<)
d)

g)

12,

13.

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

21

24

20.

22.
. No permitir la salida de bienes propiedad del INEA, sin el vale de salida correspondiente

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 UNIDAD DE OPERACION 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, catdstrofes o siniestros que se formen y en casos necesarios.
Registrar en bitdcoras todo acto policial y en los partes informativos, independientemente que se
informe de inmediato por cualquier medio de comunicacién a LA UNIDAD DE OPERACION al Instituto
y a la comandancia del destacamento o del agrupamiento cualquier incidente

Vigilara que el acceso del publico en general, asi como del personal adscrito a LA UNIDAD DE
OPERACION sea por la puerta principal, tanto en las oficinas de LA UNIDAD DE OPERACION, 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 pablico en general su registro para control de acceso se anotara en la libreta de control de
visitas al Instituto, con los siguientes datos.

FECHA
NOMBRE DEL VISITANTE
COMPANIA QUE REPRESENTA
PERSONA A QUIEN VISITA
HORA DE ENTRADA

HORA DE SALIDA
OBSERVACIONES

Vigilaré que el personal que labora en las oficinas de LA UNIDAD DE OPERACION 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 voluminoso que entre o salga de las instalaciones, sin tocar los
artfculos. (Se incluyen bolsas de mano que por su tamafno, permitan la salida de bienes propiedad del
INEA)

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 perjuicio del INEA.

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 permitirad 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 autorizacion del jefe inmediato.

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

requisitado y autorizado.
No permitir la entrada de ningun tipo de material o equipo, sin el vale de entrada §
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25. EL registro de entrada y salida de vehiculos propiedad del INEA, 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.

26. El personal de confianza debera 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 y servicios generales.

27. Se deberad registrar en la libreta de control de vehiculos, los datos de entrada y salida de todas las
unidades propiedad del INEA, y de los proveedores o compafilas 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

a) 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

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

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

30. Después de la salida del personal que labora en el INEA, 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.

c) APAGAR LAS LUCES QUE NO SEAN NECESARIAS.

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

31. Efectuar recorridos de inspecciéon durante su turno, con roles de una hora, en los inmuebles de LA
UNIDAD DE OPERACION y el almacén estatal.

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

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

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

35. Apoyar al personal de LA UNIDAD DE OPERACION 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 autorizacién
previa, del Departamento de Administracién a través de la oficina de recursos materiales y servicios
generales.
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PLATON SANCHEZ NO. 202 NORTE. CENTRO DE MONTERREY, NUEVO LEON.

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

ELEMENTOS REQUERIDOS:

£t :

PLATON SANCHEZ NO. 202
NORTE. CENTRO DE 1 1 0 0 1 ]
MONTERREY, NUEVO LEON.

1)

2)

3)

4)

5)

PLATON SANCHEZ NO.243 B

¥ C NORTE., CENTRO DE

MONTERREY, NUEVO LEON 1
ACCESO

PARTIDA 6.- UNIDAD DE OPERACION QUERETARO

El guardia debera registrar en bitacora diaria la entrada y salida tanto de los servidores publicos de "LA
UNIDAD DE OPERACION", como de los visitantes.

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

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

No se permitird por ningin 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 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 UNIDAD DE OPERACION", el
guardia requerird la salida de almacén y salida de bienes instrumentales segun corge
debidamente firmado por el titular de Recursos Materiales. )
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6) La entrada y salida de bienes propiedad de servidores publicos, prestadores de servicios y visitantes,
deberdn ser registrados en el formato que proporcione el area de Recursos Materiales,
independientemente que se informe en el reporte de novedades.

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

8) 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 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. Dentrodel 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 Blvd. Bernardo Quintana
Querétaro, Qro. Cédigo Postal 76090; mismo que deberd 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 (y

a. Debera evitar que personas y vehiculos ajenos al INEA ingresen sin autorizacion 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, registrandolo en su parte de novedades.

Revisién de cajuelas a la salida de los vehiculos.

Negar la entrada y salida peatonal.

e. Registrar en la bitdcora 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.

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 circulacion dentro del estacionamiento.

i. Deberaregistraren las bitacoras, los vehiculos oficiales y particulares que pernocten en las instalaciones
de “LA UNIDAD DE OPERACION”,

aon

PLIEGO DE CONSIGNAS

1. Debera portar en todo momento el uniforme completo que la corporacién 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, si
autorizacién de su inmediato superior.
4, Custodiar los valores institucionales para lo que es necesario estructurar dispositivosig
seguridad con personal altamente capacitado. '
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10.

n.

12.
13.
15.
16.
17.

18.
19.

21

14.

20.

22,

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 UNIDAD DE OPERACION, 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, catdstrofes o siniestros que se formen y en casos necesarios.

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 deber3 rolar al personal a
efecto de cumplir esta condicién.

Vigilard que el acceso del publico en general, asi como del personal adscrito a LA UNIDAD DE
OPERACION sea por la puerta principal tanto en el “Delegacién” como en coordinacién de zona.
Solicitara al publico en general su registro para control de acceso se anotara en la libreta de control de
visitas del INEA, con los siguientes datos:

a) FECHA

b) NOMBRE DEL VISITANTE

¢) COMPARNIA QUE REPRESENTA
d) PERSONA A QUIEN VISITA

e) HORA DE ENTRADA Y SALIDA
f) OBSERVACIONES

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

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 INEA.

Verificard que el personal que se quede a laborar en horarios extraordinarios o se presente en dias
inhabiles (sdbados, domingos o dfas 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 autorizacién por
escrito del jefe inmediato, por lo que el personal de vigilancia solicitara la entrega del pase de salida
debidamente requisitado.

Queda prohibido fumar dentro de las instalaciones.

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

No permitir la entrada de ninglan 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 pulblicos y visitantes deberdn 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 informacién referente a:

a) FECHA

b) NOMBRE DEL CHOFER Y ACOMPARNANTE
c) RAZON SOCIAL

d) VEHICULOS

e) NUMERO DE PLACAS

f) HORA DE ENTRADA Y SALIDA

g) NOMBRE DE LA PERSONA QUE VISITA

—Francisceidmueri6i-ColEontdeen; (P GEH0Alcaldm Canahtémen CHMY— - = = ——
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24, No permitir el estacionamiento de vehiculos en el area que obstruya | circulacién.
25. Despueés de la salida del personal que labora en LA UNIDAD DE OPERACION, diariamente el personal
de vigilancia debera cumplir con las indicaciones que a continuacidn 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 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 Oficina de Recursos Materiales.

« Apoyar al personal de “LA UNIDAD DE OPERACION" 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
proteccion civil, en caso de presentarse una emergencia en las instalaciones de “LA UNIDAD DE
OPERACION", manteniendo en todo momento inforrmadas a las autoridades del INEA.

* 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 UNIDAD DE OPERACION", al >"
jefe de Recursos Materiales.

e« 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.

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.
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 cémputo de “LA UNIDAD DE OPERACION".
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.
g. Comunicar a sus superiores, cualquier anomalia que observe en el servicio.

9. P FimaEsrss g ginsn oo

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

(NG | DELEGACION.GUE
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DE LOS ADULYOS

SECAETARIA DE EOUCACION PUBLICA

1 DELEGACION INEA QUERETARO

LUIS VEGA Y MONROY S/N, COL. CENTRO SUR, ENTRE CALZADA Y
LATERAL BLVD. BERNARDO QUINTANA, QUERETARQO, 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 atencién de
vigilancia. Como medida de racionalizacién de los elementos, deberd considerarse tan sélo personal fijo en
areas de riesgo, como la caja o las de la entrada y salida de bienes, fomentandose la realizacion de
rondines en las demds dreas 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:

UNIDAD DE OPERACION
QUERETARQ

cenTRo e TRAD ._ "
UNIDAD DE OPERACION
2 QUERETARO COORDINACION 0 o 0 0 1 2

ZONAS
UNIDAD DE OPERACION
3 QUERETARQO COORDINACION | 0 (o] 0 0 1 2

ZONA 7

PARTIDA 7.- UNIDAD DE OPERACION BAJA CALIFORNIA

PLIEGO DE CONSIGNAS

Pdgina 87 de 149
LA-011MDADO1-E6-2021
—Francrstor-irtinqrer- 166, CotrCondesa EP- 660 Aleaidin-Coruhtemoe €N —
Tel: (55) 5241 2700 www.gab.mx/finea



- EDUCACION | &gz

2k

HPUALICA !

.

10.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

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 pimienta, cordén de
mando o radio de comunicacién.

Tratar con cortesia y amabilidad a todas las personas que por diferentes motivos 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 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 UNIDAD DE OPERACION y/o el Instituto,
riesgos que pueden ser de cardcter humano, técnico o fisico natural.

Actuar de acuerdo a los procedimientos establecidos y responsabilidades especificadas de las brigadas
voluntarias de control de emergencias, catdstrofes o siniestros que se formen y en casos necesarios.
Registrar en bitdcoras todo acto policial y en los partes informativos, independientemente que se
informe de inmediato por cualquier medio de comunicacién a LA UNIDAD DE OPERACION, al Instituto
y a la comandancia del destacamento o del agrupamiento cualquier incidente.

Vigilard que el acceso del publico en general, asi como del personal adscrito a ‘esta UNIDAD DE
OPERACION sea por la puerta principal, tanto en las oficinas de LA UNIDAD DE OPERACION como en el
almacén Estatal

Solicitara al publico en general su registro para el control de acceso se anotara en la libreta de control
de visitas al INEA, con los siguientes datos:

a) FECHA

b) NOMBRE DEL VISITANTE

c) COMPANIA QUE REPRESENTA

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

f) HORA DE SALIDA

g) OBSERVACIONES

Vigilara que el personal que labora en las oficinas de LA UNIDAD DE OPERACION, 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.

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 belsas de mano que por su tamano, permitan la
salida de bienes propiedad del INEA).

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 introducciéon de todo tipo de armas y bebidas alcohdlicas.

Evitar todo tipo de propaganda emitida en perjuicio del INEA.

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,.si
autorizacién por escrito del jefe inmediato, por lo que el personal de vigilancia solicit 2 ffF e e
pase de salida debidamente requisitado.
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21,

3.
32
33

35:

22.

24,
25.

26.

27.
28B.

29.

30.

34.

EL SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA SE REALIZARA EN LOS SIGUIENTES INMUE‘_B

Queda prohibido a toda persona que fume dentro de las instalaciones sin excepcién alguna.
No permitir la salida de bienes de propiedad del INEA, 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 sefalar si es propiedad del empleado.

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

El personal de vigilancia debera de revisar detalladamente las condiciones fisicas de los vehiculos que
ingresen y salgan del drea de estacionamiento; en caso de detectar algin incidente en las unidades
debera comunicarlo inmediatamente al drea 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 INEA, y de los proveedores o companias 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

g) DATOS DEL REMITENTE

h) NUMERO DE FACTURA, REMISION, VALE DE ALMACEN, ETC.

i} HORA DE ENTRADA

j). HORA DE SALIDA

k) 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 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 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
UNIDAD DE OPERACION 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 algun efecto.

Evitar la fuga de informacién, relacionada con el servicio.

Apoyar al personal de LA UNIDAD DE OPERACION 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 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. :
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DE FOUCACION PUBLICA

| NO. | UNIDAD DE OPERAC @ S
AV. REFORMA #599 ESQUINA CON CALLE MEXICO PRIMERA SECCION MEXICALI, BAJA
CALIFORNIA.

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

ELEMENTOS REQUERIDOS:

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

AV. JUCHIPILA ESQ. CON CALLE
CANITAS #1800, COLONIA DEL
RASTRO MEXICALI, BAJA
CALIFORNIA,
| TOTALES|

24 X 24 4 4

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 af‘ liacién
al Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS). El personal que no presente su credencial no po d
registrar su asistencia en ninguno de los inmuebles del Instituto.
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SFCRETARIA DE EDUCACION PURLICA

N nt

Para el control de asistencia, en coordinacién con la Jefatura de Servicios Generales se implementaran los
controles de asistencia, mismos que deberan 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) Nombre del Centro de Trabajo,

b} Nombre(s) completos, apellido paterno, apellido materno,
c) Horadeentradaysaliday

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 supervisidn de los servicios.

En virtud de que el objetivo del INEA es obtener un instrumento juridico que le permita alcanzar el
maximo grado de eficiencia, eficacia y optimizacién 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 turno 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 g
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 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 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 filiacion 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 prestacién del servicio, en todo momento, debera
demostrar el mecanismo que aplica para verificar que el personal que contratan y que serd asignado para
la prestacion 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 inid

una carta responsiva en la que manifieste que el personal que asignan para el servicio curf

los requisitos establecidos en sus programas de reclutamiento y seleccién de personal, a E’Eo
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capacitacién, expresando que, por dichos motivos, se responsabilizan de todos los actos u omisiones que
en el desempeno de sus labores lleve 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, sujetandose a las politicas que
en la materia establezca el drea competente del Instituto.

El prestador de servicios adjudicado, debera proporcionar a la Jefatura de Servicios Generales, relacion del
personal que cubrird los servicios en cada uno de los Centros de Trabajo con su cédula de identificacién
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 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 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 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

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 supervisién del
contrato y/o pedido sera como detalla a continuacién.

ESTADO -~ |'ADMINISTRADOR: "~ ' = [ i e et ¥
OFICINAS SUBDIRECTOR(A) DE RECURSOS JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE
CENTRALES MATERIALES Y SERVICIOS SERVICIOS GENERALES

MEXICO DE OPERACION ADMINISTRACION Y PROGRAMACION
TITULAR Y/O ENCARGADO DE LA UNIDAD | JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE

DE OPERACION ADMINISTRACION

TITULAR Y/O ENCARGADO DE LA UNIDAD | JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE

DE OPERACION ADMINISTRACION Y FINANZAS
TITULAR Y/O ENCARGADO DE LA UNIDAD | JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE

DE OPERACION ADMINISTRACION Y FINANZAS

BAJA TITULAR Y/O ENCARGADO DE LA UNIDAD | JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE
CALIFORNIA DE OPERACION ADMINISTRACION Y FINANZAS

MICHOACAN

NUEVO LEON

QUERETARO

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 Admlmstrador &)
respectwas oficinas.
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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. Asimismo, se debera tener por entendido que las funciones de
los supervisores son: Es 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 serén los respcnsables 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 prestacién 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 (I.V.A.), la que no excederd del monto de la garantia de
cumplimiento del instrumento juridico.

Una vez que sea(n) notificada(s) la(s) penalizacidn(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 notificacién, cuyo pago se realizard a través de cheque de caja o certificado a
favor del INEA o efectivo en la Tesoreria de las Oficinas Centrales. OIC Q.:?(

En el supuesto de que sea rescindido el instrumento juridico no procedera el cobro de penalizaciones nila
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 continuacién.

Por faltas e |naS|stenC|as del perscnal Descuento delturno Descuento del 100% del costo
(Precio unitario por del elemento por turno.
elemento por turno)
Cuando no se cuente en cada inmueble con | Deduccién El 2.5% diario sobre el monto
al menos el 90% de la plantilla total para la de la facturacion mensual del
prestacién del servicio. INEA.
Abandono del servicio dentro del horario Descuento de 1turno | Descuento del 100% del costo
| asignado por parte de algun elemento. del elemento por turno. \
En caso de que algun elemento ingiera Separacién del Descuento del 100% del costo '
bebidas alcohdlicas durante el turno. servicio del elemento por turno.
En caso de que algln elemento consuma Separacién del Descuento del 100% del costo
sustancias téxicas durante el turno, servicio del elemento por turno.
En caso de que algun elemento no cuente Descuento de 1turno | Descuento del 100% del costo
con el uniforme completo y/o gafete del elemento pol A
correspondiente. 3 S }<
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En caso de que algun elemento no Frme y Descuento del 100% del costo

no establezca la hora ya sea al inicio o Descuento de 1turno | del elemento por turno.
término de sus labores en las listas de

asistencia respectivas de cada inmueble.
En caso de que alguno de los elementos no Descuento de 1turno | Descuento del 100% del costo
cuente con la capacitacion solicitada (Precio unitario por del elemento por turno.

elemento por turno)

Con fundamento en lo establecido en el articulo 97, tercer parrafo, del Reglamento de la Ley de
Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, si el licitante adjudicado rebasa el 10 por
ciento del monto maximo del contrato, se procedera a la recision del contrato.

Una vez que sea(n) notificada(s) la(s) deduccién(es) a traves 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 notificacién, cuyo pago se realizara 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 recibo correspondiente.

18 Forma y términos en que se realizara la verificacién y aceptacién del servicio
Los Supervisores de Oficinas Centrales y sus Unidad de Operacidn, verificaran el cumplimiento del
servicio, de acuerdo a lo establecido en el{los) Instrumento(s) Juridico(s) y en las presentes Q
especificaciones, de conformidad con el articulo 84 ultimo parrafo del Reglamento de la Ley de ‘?‘/
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.
1. Partida presupuestal.
« 33801

Servicios de Vigilancia

V. Vigencia

La vigencia del servicio sera a partir del dia habil siguiente al de la emision de fallo y hasta el 31 de diciembre
de 2021.

V. Garantia de Cumplimiento

“Los posibles proveedores” deberan presentar una fianza de cumplimiento del(los) instrumento(s)
juridico(s) por el 10% de su importe maximo sin considerar el Impuesto al Valor Agregado, dentro de
los diez dias naturales posteriores a la firma del{los) mismo(s).

Vi, Condiciones de Pago
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Los pagos de los servicios se efectuarda en moneda nacional por servicio devengado en forma
mensual, en funcién del importe generado por los servicios prestados a entera satisfaccion durante
ese lapso, los cuales deberan estar debidamente validados y aprobados por los Administradores del
Instrumento Juridico de las Oficinas Centrales del Instituto Nacional para la Educacién de los
Adultos y sus Unidad de Operacién en la Ciudad de México, Estado de México, Michoacan, Nuevo
Leén, Querétaro y Baja California.

El pago de los servicios quedard condicionado, proporcionalmente al pago que “Los posibles
proveedores” deban efectuar por conceptos de penas convencionales en el entendido de que en el
supuesto que sea rescindido el({los) Instrumento(s) Juridico(s), no procederi el cobro de dichas
penalizaciones ni la contabilizacién de las mismas al hacer efectiva la garantia de cumplimiento,
esto en armonia con el articulo 95 segundo pérrafo, del Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Los pagos seran cubiertos por el Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos a “Los
posibles proveedores” dentro de los 20 dias naturales posteriores a la entrega de la factura y previa
liberacién de page conforme al oficio que emita cada administrador del servicio y dicha factura
cumpla con los requisitos fiscales vigentes y contengan el visto bueno del administrador del
Instrumento Juridico, y se realizard a mes vencido.

Vil Rescision del(los) Instrumento(s) Juridico(s)

Las Oficinas Centrales y las Unidad de Operacién del Instituto Nacional para la Educacién de los
Adultos podra rescindir el Instrumento Juridico, con el sélo requisito de comunicar su decisién por
escrito a “Los posibles proveedores” en los siguientes casos:

a) Si "Los posibles proveedores” no realizan los servicios, en términos de su anexo y
especificaciones técnicas.

b) Si “Los posibles proveedores” suspenden injustificadamente la prestacion de los servicios
contratados.

c) Si “Los posibles proveedores” no corrigen los servicios que las Oficinas Centrales y las Unidad
de Operacion no haya aceptado por deficientes o incompletos.

d) Si "Los posibles proveedores” ceden, traspasan o subcontratan la totalidad o parte de los
servicios contratados.

Vil Administradores y Supervisores del{los) Instrumento(s) Juridico(s)

El Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos por conducto de(los) administrador(es) y
del(los) supervisor(es) del(los) instrumento(s) juridico(s) que se formalice(n), 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 supervisién del(los) Instrumento(s)
Juridico(s) serd como detalla a continuacién.

JEFE(A)

T - Ay G, 1
OFICINAS | SUBDIRECTOR(A) DE |
| CENTRALES. ' RECURSOS
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_ MATERIALES Y SERVICIOS
| e . SERvVICIOS | = GENERALES |
UNIDAD DE TITULAR Y/O | JEFE(A) DEL ;
5 | OPERACION | ENCARGADO DE LA | DEPARTAMENTO DE |
| CIUDAD DE UNIDAD DE | ADMINISTRACION Y |
MEXICO. | OPERACION _PROGRAMACION
. TITULAR Y/O JEFE(A) DEL
% g;‘g’:% S PE  ENCARGADO DE LA | DEPARTAMENTO DE |
! ESTADD MEXICO UNIDAD DE | ADMINISTRACION Y |
_ | _ _OPERACION PROGRAMACION |
g UNIBAL - TITULAR Y/O | JEFE(A) DEL
- % GPRERACION ENCARGADO DE LA | DEPARTAMENTO DE |
NUEVOLEAK UNIDAD DE ADMINISTRACION Y
N _OPERACION | FINANZAS
i s e | TITULAR Y/O i ' JEFE(A) DEL |
& AHEA i ENCARGADO DE LA | DEPARTAMENTO DE |
QUERETARO. UNIDAD DE ADMINISTRACION Y |
! . _OPERACION | FINANZAS |
UNIDAD DE TITULAR Y/O JEFE(A) DEL [
o OPERACION ENCARGADO DE LA = DEPARTAMENTO DE
| BAJA i UNIDAD DE | ADMINISTRACION Y
| CALIFORNIA. . _OPERACION FINANZAS |
"TITULAR Y/O | JEFE(A) DEL | Oz
7 g';g‘:':él SN DE ' ENcARGADO DE LA | DEPARTAMENTO DE | 7/
ARCS IO ATARE, UNIDAD DE | ADMINISTRACION
i _ OPERACION

Se debera considerar que, durante la vigencia de la contratacidn, se agregaré un apéndice en done
se establecera el nombre y cargo de los administradores de las diversas Oficinas Centrales y Unidad
de Operacion del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos. 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.

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 Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.

Se debera tener por entendldo que las funcmnes de los admlnlstradores son: Es el respon; ab!e de
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A quien vofor masece

Licitacion Pablica Nacional Electrénica Namero LA-011MDAOO1-E6-2021,

Servicio de vigilancia y seguridad para los inmuebles del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos
en Oficinas Centrales y Unidades de Operacidn de la Ciudad de México, Estado de México, Michoacdn,
Nuevo Ledn, Querétaro y Baja California”

RFC: MUL160411HC2

6. DOCUMENTOS QUE DEBEN PRESENTAR LOS LICITANTES

6.2 PROPOSICION ECONOMICA

Ciudad de México, a 22 de febrero de 2021

INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACION DE LOS ADULTOS
PRESENTE.

Me refiero al procedimiento de Licitacién Publica Nacional Electronica Numero LA-
011MDAO001-E6-2021, “Servicio de vigilancia y seguridad para los inmuebles del
Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos en Oficinas Centrales y Unidades
de Operacion de la Ciudad de México, Estado de México, Michoacan, Nuevo Ledn,
Querétaro y Baja California”.

_\“ ”
El suscrito Daniel Humberto Cortes Osorno, en mi caracter de Representante Legal 7

de Multiproseg, S.A. de C.V., personalidad que acredito con el testimonio Notarial
N.° 56,033, expedido por el Notario Publico N.° 144, del Distrito Federal,
comparezco a nombre de mi representada y me permito presentar:

o Proposicion economica en Formato A-2, denominado Proposiciéon
Econdmica.

Atentan]_ente

b
\

P A
{\\Y )
W]
W

Daniel HumbeftoCortés Osorno
Representante Legal
Multiproseg, S.A. De C.V.

000001

Calle Gonzalez Ortega No. 165, Interior Altos, Col. Centro, Jojutla, Morelos, C.P. 62900
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Licitacion Publica Nacional Electronica Numero LA-011MDA0O1-E6-2021,

Servicio de vigilancia y seguridad para los inmuebles del Instituto Nacional para la Educacidn de los Adultos
en Oficinas Centrales y Unidades de Operacidn de la Ciudad de México, Estado de México, Michoacan,
Nuevo Ledn, Querétaro y Baja California®

RFC: MUL160411HC2

6. DOCUMENTOS QUE DEBEN PRESENTAR LOS LICITANTES

6.1 PROPOSICION TECNICA

A. PROPOSICION TECNICA

Ciudad de México, a 22 de febrero de 2021

INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACION DE LOS ADULTOS
PRESENTE.

Me refiero al procedimiento de Licitacién Publica Nacional Electronica Numero LA-
011MDA001-E6-2021, “Servicio de vigilancia y seguridad para los inmuebles del
Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos en Oficinas Centrales y Unidades
de Operacion de la Ciudad de México, Estado de México, Michoacan, Nuevo Ledn,
Querétaro y Baja California”.

s
El suscrito Daniel Humberto Cortes Osorno, en mi caracter de Representante Legal
de Multiproseg, S.A. de C.V., personalidad que acredito con el testimonio Notarial
N.° 56,033, expedido por el Notario Publico N.° 144, del Distrito Federal,
comparezco a nombre de mi representada y me permito presentar:

° Proposicion técnica, en la cual se describe de manera clara y precisa, las
caracteristicas técnicas de los servicios requeridos en el Anexo 1
(Especificaciones Técnicas).

Atentamente

473
\ /¥
Daniel Humberto Cortés Osorno
Representante Legal

Multiproseg, S.A. De C.V.

Vo

3565
Calle Gonzalez Ortega No. 165, Interior Altos, Col. Centro, Jojutla, Morelos, C.P. 62800 % Z{/
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Licitacion Publica Nacional Electronica Numero LA-011MDAOD1-E6-2021,

Servicio de vigilancia y seguridad para los inmuebles del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos
en Oficinas Centrales y Unidades de Operacidn de la Ciudad de México, Estado de México, Michoacdn,
Nuevo Ledn, Querétaro y Baja California”

RFC: MUL160411HC2

FORMATO A-1. PROPOSICION TECNICA

Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos
Licitacion Publica Nacional Electronica
Procedimiento No. LA-011MDA001-E6-2021
Nombre del Licitante: Multiproseg, S.A. de C.V.
Fecha: Ciudad de México a, 18 de febrero de 2021.

El suscrito Daniel Humberto Cortes Osorno, en mi caracter de Representante Legal
de Multiproseg, S.A. de C.V., personalidad que acredito con el testimonio Notarial
N.° 56,033, expedido por el Notario Publico N.° 144, del Distrito Federal,
comparezco a nombre de mi representada y manifiesto bajo protesta de decir
verdad, que se conoce, acepta y cumple con las condiciones y caracteristicas
contenidas en el presente anexo 1 especificaciones técnicas.

Partida Descripcion Completa de los Servicios
(especificaciones detalladas)

1 Contratacion abierta del servicio de vigilancia y seguridad para los (_>/
inmuebles del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos v
en Oficinas Centrales. |

2 Contratacion abierta del servicio de vigilancia y seguridad para los

inmuebles del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos
en la Unidad de Operacion de la Ciudad de México.

3 Contratacion abierta del servicio de vigilancia y seguridad para los
inmuebles del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos
en la Unidad de Operacion del Estado de México.

4 Contratacion abierta del servicio de vigilancia y seguridad para los
inmuebles del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos
en la Unidad de Operacion n de Michoacan.

5 Contratacion abierta del servicio de vigilancia y seguridad para los
inmuebles del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos
en la Unidad de Operacioén de Nuevo Ledn.

6 Contratacion abierta del servicio de vigilancia y seguridad para los
inmuebles del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos
en la Unidad de Operacién de Querétaro.

7 Contratacioén abierta del servicio de vigilancia y seguridad para los
inmuebles del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos
en la Unidad de Operacién de Baja California.

v

)\Z 003566
Calle Gonzalez Ortega No. 165, Interior Altos, Col. Centro, Jojutla, Morelos, C.P. 62800 :
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Licitacion Piblica Nacional Electrdnica Numero LA-011MDADO1-E6-2021,

Servicio de vigilancia y seguridad para los inmuebles del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos

en Oficinas Centrales y Unidades de Operacién de la Ciudad de México, Estado de México, Michoacdn,

Nuevo Ledn, Querétaro y Baja California®
RFC: MUL160411HC2

ANEXO 1

Especificaciones técnicas

“Contratacion abierta del Servicio de Vigilancia y Seguridad para los inmuebles del Instituto

Nacional para la Educacién de los Adultos en Oficinas Centrales y Unidades de Operacién de
la Ciudad de México, Estado de México, Michoacan, Nuevo Leén, Queretaro y Baja California”.

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

AREA REQUIRENTE

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

NOMBRE DEL TITULAR

BRAULIO CORTE AVILES

IMPUESTO AL VALOR
AGREGADO

DEL AREA REQUIRENTE Y

RESPONSABLE DE

ADMINISTRAR ¥

SUPERVISAR EL |

CUMPLIMIENTO DEL

CONTRATO

MONTOS A EJERCER MONTO MINIMO MONTO MAXIMO
NO INCLUYEN EL

% PENALIZACION

1%

% DE DEDUCCION

2%

BIEN O SERVICIO

TIPO DE GARANTIA DIVISIBLE INDIVISIBLE LIMITE DE
INCUMPLIMIENTO DE
X LA FIANZA 10%

OTRAS GARANTIAS QUE | FIANZA DE | PARTIDA

SE DEBERAN DE | CUMPLIMIENTO | PRESUPUESTAL

CONSIDERAR, INDICAR | POR EL 10% DEL 33801

EL O LOS TIPOS DE | VALOR DEL

GARANTIA 0 DE | PEDIDO 0

RESPONSABILIDAD CIVIL | CONTRATO.

| SENALANDO VIGENCIA A S —
DURANTE LA | PLAZO PARA LA

PERIODO DE GARANTIA | VIGENCIA DEL | NOTIFICACION Y

DEL BIEN O SERVICIO CONTRATO REPOSICION DEL

Calle Gonzalez Ortega No. 165, Interior Altos, Col. Centro, Jojutla, Morelos, C.P. 62900

Z.
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Licitacion Pablica Nacional Electrénica Numero LA-011MDA001-E6-2021,
Servicio de vigilancia y seguridad para los inmuebles del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos
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[
PRESENTACION Y | NO APLICA
CONDICIONES DE LA
MUESTRA.
REQUIERE
REQUIERE PRUEBAS NO MUESTRA NO
METODO PARA | NO APLICA
EJECUTAR LA PRUEBA Y
RESULTADO MIiNIMO
REQUIERE ANTICIPO NO
ORIGEN DE LOS BIENES | NACIONAL
NORMAS QUE APLICAN
METODO DE EVALUCION | PUNTOS Y [ COSTO BINARIO
(SOLO  APLICA EN | PORCENTAJES | BENEFICIO Sl
LICITACION 0| NA N/A
INVITACION)
i
MODALIDAD DE | ANUAL
CONTRATO
ES UNA CONTRATACION | SI ]
PLURIANUAL
NO
NO

VIGENCIA DEL PEDIDO
Y/O CONTRATO.

LA VIGENCIA DEL SERVICIO SERA APARTIR DEL DIiA HABIL
SIGUIENTE AL DE LA EMISION DE FALLO Y HASTA EL 31 DE
DICIEMBRE DE 2021.

LUGAR Y CONDICIONES
DE LA PRESTACION DEL
SERVICIO.

REPUBLICA MEXICANA

MECANISMOS DE
COMPROBACION,
SUPERVISION Y

VERIFICACION DE LO

ESTABLECIDO EN
PEDIDOS YIO
CONTRATOS

Los Supervisores de Oficinas Centrales y sus Unidades de Operacion,
verificaran el cumplimiento del servicio, de acuerdo a lo establecido en
el(los) Instrumento(s) Juridico(s) y en las presentes especificaciones,
de conformidad con el articulo 84 ultimo parrafo del Reglamento de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

De manera bimestral se efectuara reuniéon de trabajo con el
prestador de servicio y el area supervisora del instrumento
juridico dejando evidencia por escrito de los acuerdos de/l3,

U
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misma.

ENTREGABLES

Listas mensuales de asistencia.

FORMA Y PLAZO DE
PAGO

Los pagos de los servicios se efectuard en moneda nacional por
servicio devengado en forma mensual, en funcién del importe generado
por los servicios prestados a entera satisfaccion durante ese lapso, los
cuales deberan estar debidamente validados y aprobados por los
Administradores del Instrumento Juridico de las Oficinas Centrales del
Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos y sus Unidades de
Operacion en la Ciudad de México, Estado de Mexico, Michoacan,
Nuevo Ledn, Querétaro y Baja California.

El pago de los servicios quedara condicionado, proporcionalmente al
pago que “Los posibles proveedores” deban efectuar por conceptos
de penas convencionales en el entendido de que en el supuesto que
sea rescindido el(los) Instrumento(s) Juridico(s), no procedera el cobro
de dichas penalizaciones ni la contabilizacion de las mismas al hacer
efectiva la garantia de cumplimiento, esto en armonia con el articulo 95
segundo parrafo, del Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. o
Los pagos seran cubiertos por el Instituto Nacional para la
Educacion de los Adultos a “Los posibles proveedores” dentro de
los 20 dias naturales posteriores a la entrega de la factura y previa
liberacién de pago conforme al oficio que emita cada administrador del
servicio y dicha factura cumpla con los requisitos fiscales vigentes y
contengan el visto bueno del administrador del Instrumento Juridico, y
se realizara a mes vencido.

NOMBRE Y CARGO DEL
ADMINISTRADOR Y DEL
SUPERVISOR DEL
INSTRUMENTO JURIDICO

ESTADO ADMINISTRADOR SUPERVISOR
OFICINAS BRAULIO CORTE | OMAR CALVO
CENTRALES AVILES ZUNIGA
SUBDIRECTOR DE | JEFE DE
RECURSOS DEPARTAMENTO
MATERIALES Y | DE SERVICIOS
SERVICIOS GENERALES
CIUDAD DE | KARLA SHAROON | KARLA SHAROON
MEXICO MANDUJANO MANDUJANO
SOLIS SOLIS
ENCARGADA DE LA | JEFA DEL
UNIDAD DE | DEPARTAMENTO
OPERACION DE
ADMINISTRACION
Y PROGRAMACION
ESTADO DE | GUSTAVO GUSTAVO
MEXICO CARDENAS SOLIS | CARDENAS SOLIS
ENCARGADO DE | JEFE DEL
LA UNIDAD DE | DEPARTAMENTO
OPERACION DE
ADMINISTRACION
Y PROGRAMACION

Calle Gonzélez Ortega No.
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MICHOACAN OCTAVIO OCTAVIO
GONZALEZ GONZALEZ
SUAREZ SUAREZ
ENCARGADO DE | JEFE DEL
LA UNIDAD DE | DEPARTAMENTO
OPERACION DE
ADMINISTRACION
NUEVO LEON MARIA DE | SERGIO GOMEZ
LOURDES URBINA | LEON
CARRILLO ENCARGADO DEL
ENCARGADA DE | DESPACHO DEL
LA UNIDAD DE | DEPARTAMENTO
OPERACION DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS
QUERETARO JESUS MARIO | JESUS MARIO
LEON FERNANDEZ | LEON FERNANDEZ
ENCARGADO DE | JEFE DEL
LA UNIDAD DE | DEPARTAMENTO
OPERACION DE
ADMINISTRACION
Y PROGRAMACION
BAJA CALIFORNIA | IRENE WALTHER | IRMA AURORA
SERRANO ARAIZA FLORES
ENCARGADA DE LA | JEFA DEL
UNIDAD DE | DEPARTAMENTO
OPERACION DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS

)

&

Fi

\

J X
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ESPECIFICACIONES DEL SERVICIO
I.  Objetivo

El Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos, requiere la Contratacion
Abierta del Servicio de Vigilancia y Seguridad para los Inmuebles del Instituto
Nacional para la Educacion de los Adultos en Oficinas Centrales y Unidades
de Operacion de la Ciudad De México, Estado De México, Michoacan, Nuevo
Ledn, Querétaro y Baja California.

ANEXO TECNICO
(Anexo 1)
ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL SERVICIO

4

PARTIDA| _CONCEPTO | UNIDAD | CANTIDAD
Contratamon ableda del servicio de wgllanma y
1 seguridad para los inmuebles del Instituto Nacional
para la Educacion de los Adultos en Oficinas
Centrales.

Contratacion abierta del servicio de vigilancia y
seguridad para los inmuebles del Instituto Nacional
para la Educacién de los Adultos en la Unidad de
Operacion de la Ciudad de México.

Contratacion abierta del servicio de vigilancia y
seguridad para los inmuebles del Instituto Nacional
para la Educacion de los Adultos en la Unidad de
Operacion del Estado de México.

Contratacion abierta del servicio de vigilancia y
4 seguridad para los inmuebles del Instituto Nacional
para la Educacion de los Adultos en la Unidad de
Operacion n de Michoacan.

Contratacion abierta del servicio de vigilancia y
seguridad para los inmuebles del Instituto Nacional
para la Educacién de los Adultos en la Unidad de
Operacion de Nuevo Leon.

Contratacion abierta del servicio de vigilancia y §<
6 seguridad para los inmuebles del Instituto Nacional
para la Educacion de los Adultos en la Unidad de

Operacién de Querétaro.
Contratacion abierta del servicio de vigilancia y /
- seguridad para los inmuebles del Instituto Nacional )

para la Educacién de los Adultos en la Unidad de
Operacion de Baja California. /00357
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ELEMENTOS REQUERIDOS:

24 x 24
CENTRO DE TRABAJO ez 24 %24 equipado
MIN | MAX | MIN | MAX | MIN | MAX

PARTIDA 1. OFICINAS
CENTRALES 2 4 15 | 16 1 2
PARTIDA 2- UNIDAD DE
OPERACION CIUDAD DE| 11 11 20 | 20 6 6
MEXICO
PARTIDA 3.- UNIDAD DE
OPERACION ESTADO DE| 2 4 10 | 12 0 0
MEXICO | |
PARTIDA 4.- UNIDAD DE
OPERACION MICHOACAN 0 0 0 0 2 2
PARTIDA 5- UNIDAD DE
OPERACION NUEVO LEON 2 2 0 0 . 2
PARTIDA 6.- UNIDAD DE
| OPERACION QUERETARO | 0 | O Q|| & &
PARTIDA 7.- UNIDAD DE
OPERACION BAJA 0 0 4 4 0 0
CALIFORNIA
TOTAL 17 21 49 | 52 | 15 | 18

VIGENCIA DEL SERVICIO

La vigencia del servicio sera a partir de las 00:00 horas del dia habil siguiente al de
la emisién de fallo y hasta el 31 de diciembre 2021.

CARACTERISTICAS MINIMAS QUE DEBERA CUBRIR EL PERSONAL EN
SERVICIO

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

b) Edad minima de 25 hasta una maxima de 50 afos; (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 ultimo nivel de estudios
y original para cotejo; y debera ser presentada a los 5 dias habiles posteriores
al inicio del instrumento juridico).

d) Exhibir copia vigente del Registro Nacional de Seguridad Publica.

Zxﬁ 003572
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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.

EQUIPAMIENTO REQUERIDO: V -
EQUIPAMIENTO
CENTRO DE TRABAJO rombil - Gas
ura lacrimég Radi | Lamp
con eno 0S ara

PR24
PARTIDA 1.- OFICINAS CENTRALES 2 2 16 16

PARTIDA 2.- UNIDAD DE OPERACION
CIUDAD DE MEXICO
PARTIDA 3.- UNIDAD DE OPERACION

6 6 2 21

ESTADO DE MEXICO 0 0 10 B
PARTIDA 4.- UNIDAD DE OPERACION 5 5 5 2
MICHOACAN

PARTIDA 5.- UNIDAD DE OPERACION o 5 4 4
NUEVO LEON

PARTIDA 6.- UNIDAD DE OPERACION 6 6 6 6
QUERETARO

PARTIDA 7.- UNIDAD DE OPERACION BAJA 0 0 4 4
CALIFORNIA

TOTAL 18 18 44 63
RADIOS:

El Proveedor entregara 44 medios de comunicacion tipo radio EP 450 o similar, en
caso de daio o falla los debera sustituir en un plazo maximo de 24 horas, posterior
a la notificacion. 003573
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LAMPARA SORDA:

El Proveedor entregara 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 dano o falla las debera sustituir en un plazo maximo de 24 horas, posterior
a la notificacion.

FORNITURA:

El Proveedor entregara 18 Fornituras PR-24 con Tonfa 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 Y PRESENTAR EN LA COTIZACION LOS
SIGUIENTES REQUISITOS:

a) Su Autorizacion acuerdo de revalidacion a la Autorizacion expedida por la
Direccién General de Seguridad Privada dependiente de la Secretaria de
Proteccion y Seguridad Ciudadana 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.

l. Seguridad Privada a Personas
Il. Seguridad Privada en los Bienes
lll.  Seguridad Privada en el traslado de bienes o valores Submodalidad B)

Vigilancia
IV.  Servicios de Alarmas y Monitoreo Electrénico
V. Seguridad de la Informacion
VI, Sistemas de Prevencién y Responsabilidades
VIl.  Actividad vinculada con Servicios de Seguridad Privada

b) Permiso vigente emitido por la Direccion General de Seguridad Privada de la
Secretaria de Seguridad Publica de la Ciudad de México para prestar
servicios de seguridad privada, acompaiiado de su oficio de la autorizacion
del permiso en caso de empresas de nueva creacion o de revalidacion del
mismo; bajo las siguientes modalidades

M\
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e Seguridad y proteccion personal

¢ Vigilancia y proteccién de bienes

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

c) Descripcion del equipo con que cuenta el personal de vigilancia del
proveedor, anexando fotografias de los equipos y uniformes para prestar el
servicio.

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

» Los elementos que proporcionara a “EL INEA", contaran por lo menos con 1
afno de experiencia;

» Seran de sexo masculino o femenino, de 25 a 55 afos de edad, con estudios
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 “EL INEA', no contaran con
antecedentes penales.

PERDIDA DE BIENES.

La pérdida de bienes propiedad o arrendamiento del “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 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 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 deduccion,
correspondiente.

Calle Gonzalez Ortega No. 165, Interior Altos, Col. Centro, Jojutla, Morelos, C.P. 62900
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El licitante debe contar con una solucidon automatizada para el monitoreo del
servicio y sus incidencias y acreditar que la solucién automatizada propuesta,
cuando menos, realiza las siguientes funcionalidades

¢ Correr en ambiente web multiplataforma.

¢ No debe cruzar trafico por la red del Instituto.
Disponible las 24 horas del dia y durante la totalidad de los dias de la vigencia
del contrato.

e Acceso debe llevarse a cabo a través de un nombre de usuario y una clave
de acceso (username y password).

e Acceso debe llevarse a cabo bajo el concepto de perfiles, roles y/o
facultades.

e Permitir la personalizacion de alertas relacionadas con el servicio objeto de
la contratacion y sus incidencias.

e Enviar las alertas personalizadas, cuando menos, a una cuenta de correo

electrénico del cliente. =
e Generar informaciéon acerca del servicio y sus elementos, cuando menos: /

inmuebles o instalaciones del servicio, desglose de elementos asignados al

servicio por inmueble, turno, actividad; incidencias del servicio, cuando

menos, la asistencia de los elementos; parte de novedades; costo del servicio

total y su desglose por elemento, por inmueble; ficha técnica de cada

elemento (informacion personal y fotografia); comisiones solicitadas, etc.
e Generar, cuando menos, la informacion solicitada en linea y en tiempo real.

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 publicos tendran 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.

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

d. No se permitira por ningtin motivo la entrada a laborar o realizar tramite alguno

a personas en estado de ebriedad o bajo el influjo de sustancias psicotropicas o I \<
alcaloides, asimismo, no se permitira el acceso a vendedores ambulantes o !
personas armadas, debiendo informarlo en el reporte de novedades. %
003576
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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. Laentraday 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 reportara de
inmediato cuando se queden abiertas las puertas de oficinas, en caso de O\
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, Cédigo 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. ElJefe de Turno realizara 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 desempefio de las consignas.

c. Efectuara las investigaciones correspondientes en caso de robo o incidente al \f .>(

\')4 N

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

003577
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d. Atendera todo aquel reporte 0 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. Atendera cualquier llamada de los guardias de seguridad con objeto de
apoyarlos ante situaciones de seguridad o emergencia.

f. Recibira 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 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 publica correspondiente, asi con la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios o Departamento de Servicios Generales.

j. 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 C><—}/
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 prestacién parcial del servicio.

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

I. Debera recorrer las instalaciones del INEA 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. Reportara cualquier anomalia en las instalaciones eléctricas, hidrosanitarias y
aire acondicionado.

o. Contar con un equipo celular para estar en contacto las veces que sean
necesarias con la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios o el
Departamento de Servicios Generales.

GUARDIA DE SEGURIDAD UBICADO EN PISO

§ 7
i
a. Evitar el ingreso de personas ajenas al INEA, sin autorizacion. \
b. Su ubicaciéon 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. X
7> 003578
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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 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 segun sea el caso.

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

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.

™

GUARDIA DE SEGURIDAD EN EL ACCESO AL ESTACIONAMIENTO

a. Debera evitar que personas y vehiculos ajenos al INEA ingresen sin
autorizacion del Titular del Departamento de Servicios Generales.

b. Controlara el acceso de los vehiculos de visitantes, asi como el registro de la C/ .
entrada de material, equipo 0 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.

Reportara las incidencias de su puesto de los vehiculos.

Negar la entrada y salida peatonal.

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.

Informar a todo el personal que ingrese en vehiculo por la rampa, que deben

circular con las luces encendidas mientras permanezcan en circulacion dentro

del estacionamiento.

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
podra solicitar al Proveedor el relevo o rotacién de los elementos. \ X
2. ldentificar plenamente a todas las personas que tengan acceso a las / \P/ )
instalaciones del INEA. )\:(,. N
3. Revisar bolsas, portafolios, paquetes, maletas o bultos que entren o salgan de -

las instalaciones, sin tocar los articulos. 003579
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4. No permitir la entrada a vendedores ambulantes.

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

6. 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.

Compainiia que representa.

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

Hora de salida.

e Observaciones.

8. El servidor publico que por necesidades del servicio se presente a laborar en
dias inhabiles (sabados, domingos o dias festivos) debera de tener autorizaciéon
por escrito del Director o Subdirector del area 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 Direccion 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.

11.No permitir la entrada de ningun tipo de material, sin la autorizacion
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 acompanantes.

Razaén social. \
Vehiculo. \J
Namero de placas. Y
Numero de factura, remisién, salida del almacén, etc. >

Hora de entrada. = V\é
Hora de salida. & 00358
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« 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
QUE A CONTINUACION SE DETALLAN:

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

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

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

e Cerrar las llaves del agua.

o 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 f\%f
personas sospechosas, a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios ”~
y/o Departamento de Servicios Generales.

e 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.

e 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 del INEA.

o 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.

e Participar y actuar en los protocolos establecidos en materia de proteccion civil
y simulacros, observando en todo momento las indicaciones del Comité Interno
de Proteccion Civil del INEA.

e 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 Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios y/o
Departamento de Servicios Generales.

CONDUCTA DEL GUARDIA DURANTE LAS HORAS DE SERVICIO. ) \ / X

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

003581
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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 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 cdmputo del INEA.
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. 97/

~oao

es3TFETTSa

q. 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,
1 ALCALDIA CUAUHTEMOC, CIUDAD DE MEXICO, CODIGO
POSTAL 06140

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

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

MIGUEL LAURENT NO. 119, COLONIA
4 TLACOQUEMECALT, ALCALDIA BENITO JUAREZ, CIUDAD
DE MEXICO, CODIGO POSTAL 03200

RECURSOS HIDRAULICOS NO. 1, AVENIDA MARIO COLIN
5 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 \ 7~ y
diaria de las respectivas hojas de control de asistencia de todos los Centros de \!
Trabajo al Titular de la Jefatura de Servicios Generales. <
’:f 003582
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ELEMENTOS REQUERIDOS:

TURNOS
12X 12 24X 24

24X 24
EQUIPADO
MA

X

NO UBICACION

MIN MAX | MIN | MAX | MIN

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
2 |JUAREZ, CIUDAD DE| 0 0 2 2 0 0
MEXICO, CcODIGO
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.
119, COLONIA
TLACOQUEMECALT,
ALCALDIA BENITO
4 |JUAREZ, CIUDAD DE |0 0 2 2 0 0
MEXICO, CcODIGO
POSTAL 03200
TELEFONO  5550-4027
5550-4048

RECURSOS
HIDRAULICOS NO. 1,

5 | AVENIDA MARIO COLIN | 0 0 3 4 0 0 'y LA
Y GALEANA, COLONIA 3 \ /

LA LOMA,
003583
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TLALNEPANTLA DE BAZ,
CODIGO POSTAL 54080,
ESTADO DE MEXICO
TELEFONO 5763-2132

TOTALES 2 4 15 16
NO. DE NO. DE
TURNO ELEMENTOS ELEMENTOS
MINIMO MAXIMO
12X 12 2 4
24 X 24 15 16
24 X 24 Equipado 1 2
18 22

PARTIDA 2.- UNIDAD DE OPERACION 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 supervision del servicio por parte del INEA y estar en
contacto con la vigilancia de todos los inmuebles.

JEFE DE TURNO
a. ElJefe de Turno realizara 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, manteniendo en todo momento actualizado el
directorio de emergencia.

Supervisar directamente al guardia de seguridad en los puestos asignados,
verificando el correcto desemperio 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 la oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales o al
Departamento de Administracion y Programacion.

Atendera todo aquel reporte o queja que presente algun servidor publico,
visitante, prestador de servicios en relacion con la seguridad y vigilancia, dandole
la solucién correcta si se encuentra dentro de sus alcances o turnandola a la

\uttiproseg
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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 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. Efectuara recorridos constantes por los diferentes inmuebles y puestos de
seguridad, manteniéndose alerta, 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 como con la oficina de Recursos
Materiales y Servicios Generales o al Departamento de Administracion y C&{/ B
Programacion. 7

j. 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 servicio.

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

I.  Debera recorrer las instalaciones del INEA 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. Recorrera el interior y exterior de los inmuebles del INEA para inhibir cualquier
acto que atente contra los bienes muebles e inmuebles.

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

p. Durante la vigilancia nocturna los guardias deberan estar atentos para evitar que
personas ajenas se acerquen a las instalaciones y causen dafos 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. ,
\)74 W
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GUARDIA DE SEGURIDAD UBICADO EN ACCESO A LA UNIDAD DE
OPERACION Y COORDINACIONES DE ZONA

a. El guardia de seguridad que desempefie esta funcion, debera evitar que
personas ajenas al INEA entren sin autorizacion.

b. Su ubicacion sera 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.

c. 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.

d. 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. /\J
e. Los guardias deberan evitar que personas ajenas al INEA ingresen a las [ {/
instalaciones en horas no habiles sin la debida autorizacion. - ¥

f. Los guardias deberan ser responsables de abrir y cerrar las puertas de acceso
del inmueble correspondiente de acuerdo al horario establecido por el INEA.
g. Los guardias reportaran las incidencias de su puesto a su jefe de turno.

GUARDIA DE SEGURIDAD EN EL ACCESO AL ESTACIONAMIENTO

a. El guardia de seguridad que desempene esta funcion 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.

b. 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, 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.

c. El guardia de seguridad observara con atencion 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, asi como revision de cajuelas.

d. 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. /

e. El guardia de seguridad registrara en la bitdcora a los servidores publicos y N
acompafnantes que se presenten a laborar en dias y horarios no laborables,

« /003586
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aclarando que, para poder ingresar, deberan presentar la credencial que los
acredita como trabajadores y el oficio que justifique su actividad en el inmueble.

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

g. Elguardiade 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.

h. 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 Servicios Generales el oficio en el cual justifique la estancia del vehiculo en el
estacionamiento.

i. 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 MN\—y
todo si es en horarios y dias no laborables. "/

N\

CONDICIONES ADICIONALES.

1. Por necesidades en la operacién, el INEA podra solicitar un aumento o '
disminucién 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.

2. Enelcaso de que se requieran elementos adicionales para el traslado de bienes
patrimoniales o valores del INEA, se realizara 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
servidores publicos y de acuerdo a las necesidades del INEA, el prestador del
servicio realizara un dispositivo que consistira en la asignacion 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.

4. A peticion del Titular de la oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales
podra solicitar al prestador de servicios el relevo o rotacion 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 salgan de las instalaciones, labor que se debe hacer visiblemente, sin tocar los
articulos. .

7. No permitir la entrada a vendedores. ) Y\

8. Evitar el acceso a personas en estado inconveniente. (con aliento alcohdlico o % \\ /

bajo el influjo de sustancias psicotropicas o alcaloides).
9. Tratar con cortesia y amabilidad a todas las personas que por diferentes motivos
visitan las instalaciones. 003587
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10.Llevar el registro en la libreta de control de las visitas que lleguen al INEA, con
los siguientes datos:
¢ Fecha.

Nombre del visitante.

Compaiia que representa.

Persona a quien visita y motivo de la visita.

Hora de entrada.

Hora de salida.
¢ Observaciones.

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

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

13. 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
autorizacién 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.

14.El INEA y sus instalaciones son inmuebles libres de tabaco porlo 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.

15. Dentro de la jornada laboral, queda prohibida la salida de las instalaciones sin la
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

/i
#
instrumentales debidamente requisitado y autorizado por el titular de la oficina j/

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
visitantes deberan registrarse diariamente en los formatos de entradas y salidas
de vehiculos.

19.No permitir el estacionamiento de vehiculos en las areas que obstruya la
circulacion.

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:

* Fecha.
¢ Nombre del chofer y sus acomparfiantes. J
¢ Razon social.
e Vehiculo.
L ]
Ndmero de placas. ){003588
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e Numero de factura, remision, salida del almacén, etc.

e Hora de entrada.

e Hora de salida.

¢ Nombre de la persona que recibe el material.

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

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

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

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

e Apagar las luces que no sean necesarias.

« Revisar que las llaves del agua estén bien cerradas. Cy

e Revisar cajas, botes 0 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 ningtin motivo la salida
del carton a fin de que sea entregado al vehiculo o camién recolector de basura.

e 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.

e Informar de inmediato a la persona encargada de la supervision del INEA y al
supervisor del prestador de servicio de los sucesos relevantes, novedades vy 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.

« FEvitar la fuga de informacién, relacionada con el servicio, asi como también las
relacionadas con las actividades de cada uno de los servidores publicos del
INEA. (Discrecion del guardia de seguridad)

e 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,
extintores, hidrantes, etc.

e Mantener el estado de alerta en todo momento y en todo lugar, en los actos del

bomberos y proteccion civil, en caso de presentarse una emergencia en las
instalaciones del INEA, manteniendo en todo momento informadas a las
autoridades del INEA. 003589

servicio.
o Acatar las disposiciones y coordinarse con las autoridades policiales, cuerpo de 3\;
/ of
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e Custodiar los valores institucionales para lo que es necesario conformar
dispositivos u operativos de seguridad con personal altamente capacitado.

e 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.

e 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 invitara

i

a la revision de rutina, que consiste en:

e Que porten su gafete a la vista.

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

e 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.

e El guardia de seguridad estara atento que ningin 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. i

e 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.

e Conocery 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.
e Elguardia de seguridad tendra la obligacion de vigilar que no sean sustraidos
sin previa autorizacion los bienes patrimoniales propiedad del INEA; bajo la

003590
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CONDUCTA DEL GUARDIA DURANTE LAS HORAS DE SERVICIO.

OPzITFTTT@MOA0TD

. No usar lenguaje amenazante, abusivo o impropio.

premisa de que, en caso de llegarse a dar la sustraccion indebida de algun
bien, el pago del deducible sera cubierto en su totalidad por el prestador de
servicio, o 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 o0 que representen algin 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. e
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
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.

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

Reportarse con prontitud a cualquier asignacion 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 ingerir bebidas alcohdlicas cuando esté en servicio.
No jugar baraja o juegos de azar dentro de las instalaciones.

003591

Calle Gonzalez Ortega No. 165, Interior Altos, Col. Centro, Jojutla, Morelos, C.P. 62900

g\ 2



5594 - 5513 / 5603 - 0497

Licitacion Publica Nacional Electronica Nomero LA-011MDAOO1-E6-2021,

Servicio de vigilancia y seguridad para los inmuebles del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos
en Oficinas Centrales y Unidades de Operacidn de la Ciudad de México, Estado de México, Michoacin,
Nuevo Leon, Querétaro y Baja California®

RFC: MUL160411HC2

p. No informar opiniones personales, sino solamente los hechos de manera
objetiva.

g. No hacer uso indebido de teléfonos celulares, tabletas y todo tipo de equipo
de radiocomunicacion.

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:

e 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.

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 atento y observado

PERFIL DEL GUARDIA:
EL GUARDIA DE SEGURIDAD DEBERA CUMPLIR CON LOS SIGUIENTES
REQUISITOS
CONCEPTO DESCRIPCION
EDAD: Fluctuara entre los 25 y 50 afios de edad.
CONDICION FISICA: Debera encontrarse en buen estado fisico.

Haber concluido la instruccibn  secundaria
debidamente acreditada.

El elemento debera tener aptitud para el servicio y
VOCACION: desempenar profesional y disciplinadamente sus
funciones.

ESCOLARIDAD:

.\/ ’
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EL GUARDIA DE SEGURIDAD DEBERA CUMPLIR CON LOS SIGUIENTES
REQUISITOS
CONCEPTO DESCRIPCION

El elemento debera contar con los conocimientos
basicos sobre primeros auxilios, combate de
incendios, técnicas de evacuacidn, procedimientos
de emergencia y capacitacion relacionada a las
funciones que desempeiian, para lo cual deberan de
acreditar mediante constancia expedida por
institucion facultada para ello.

El prestador del servicio debera capacitar
permanentemente a los elementos de seguridad, en
materia de proteccion civil, seguridad e higiene y
medidas de emergencia, asi como en caso de actos
vandalicos o casos de emergencia siniestros

causados por la naturaleza. ,—\/

CONOCIMIENTOS
NECESARIOS:

CAPACITACION:

Experiencia minima de un afo. Acreditar que cada

ADIESTRAMIENTO- guardia de seguridad haya recibido el curso basico de

capacitacién, en el manejo de armas y/o técnicas de

defensa personal.

Requiere cierta interpretacion de las ordenes

recibidas al aplicarlas e iniciativa para resolver
CRITERIO E INICIATIVA eventualmente problemas sencillos que se presentan

en el trabajo.

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

Prestar especial atencién durante la entrada y salida
ATENCION MENTAL Y/O|en horas pico de los servidores publicos del INEA,
VISUAL: visitantes y proveedores de servicios garantizando
las normas requeridas.

El desarrollo de sus actividades debe de llevarse a
cabo incluso bajo circunstancias ambientales
pudiendo ser estas humedas, corrientes de aire, frio,
lluvia, ventilacién, calor, ruido, olores, resequedad,
AMBIENTE Y RIESGO: 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.

Vigilar las instalaciones priorizando el cuidado de los /
RESPONSABILIDAD: bienes patrimoniales, asi como de los servidores M
publicos que laboran en el INEA. : ‘ /“

ESFUERZO FiSICO:

003593 "
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EL GUARDIA DE SEGURIDAD DEBERA CUMPLIR CON LOS SIGUIENTES
REQUISITOS
CONCEPTO DESCRIPCION
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: 3 ) : .
identificaciones correspondientes, para lo cual
debera presentar fotografias con el uniforme
completo.

EQUIPO

El prestador de servicio debera proporcionar un equipo de cémputo, impresora e
insumos de impresién 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 INEA, ubicadas en Francisco Marquez N° 160,
Colonia Condesa, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México, Cédigo Postal 06140

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

e Fornitura con PR24, gas pimienta para los elementos en coordinaciones y
UNIDAD DE OPERACION.

e lLampara sorda, para los elementos en coordinaciones y UNIDAD DE
OPERACION.

e Equipo de radio comunicacién para los elementos en coordinaciones y
UNIDAD DE OPERACION (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 ~ UNIDAD DE OPERACION
FRANCISCO MARQUEZ NO. 160, PLANTA BAJA, COLONIA
1 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

Calle Gonzélez Ortega No. 165, Interior Altos, Col. Centro, Jojutla, Morelos, C.P. 62900
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NO. UBICACION
OBREGON, CODIGO POSTAL 01130, CIUDAD DE MEXICO
TELEFONO: 5271-1443
ALVARO OBREGON SUR
AVENIDA BARRANCA DEL MUERTO 482, COLONIA LOS ALPES,
3 |ALCALDIA ALVARO OBREGON, CIUDAD DE MEXICO, CODIGO
POSTAL 01010
TELEFONO 5550-6533
| AZCAPOTZALCO
y | CALLE 22-17, COLONIA PRO-HOGAR, ALCALDIA AZCAPOTZALCO,
cODIGO POSTAL 02600
TELEFONO 5356-3038
BENITO JUAREZ
EXTREMADURA 26 ENTRE MALAGA Y AGUSTO RODIN, COLONIA
5 |INSURGENTES, ALCALDIA BENITO JUAREZ, CODIGO POSTAL
03920
TELEFONO: 5598-0919
COYOACAN _
6 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 N
CUAUHTEMOC
g |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
9 |INDUSTRIAL, ALCALDIA GUSTAVO A. MADERO, CODIGO POSTAL
07800
| TELEFONO 5577-9557
GUSTAVO A. MADERO PONIENTE
10 |AVENIDA FRANCISCO VILLA S/N, COLONIA ZONA ESCOLAR,
ALCALDIA GUSTAVO A. MADERO, CODIGO POSTAL 07230
IZTAPALAPA CENTRO
11 | SUPER MANZANA NO. 6 ED. B, UNIDAD VICENTE GUERRERO,
AIECALDIA IZTAPALAPA, CODIGO POSTAL 09200, CIUDAD DE
MEXICO
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NO.

UBICACION

TELEFONO 5642-3609

12

IZTAPALAPA ORIENTE

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

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
CALLE HIDALGO, NUMERO 1, BARRIO DE SAN JUAN, ALCALDIA
TLAHUAC, C.P. 13030 CIUDAD DE MEXICO, TELEFONO: 5842-1618

17

TLALPAN

PERIFERICO SUR NO. 5290 ESQUINA 42. OTE., COLONIA ISIDRO FABELA,
ALCALDIA TLALPAN, CODIGO POSTAL 14030, CIUDAD DE MEXICO
TELEFONO: 5666-1750

18

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

TELEFONO: 5733-5646

seg
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ELEMENTOS REQUERIDOS

TURNOS

24X 24
NO. UBICACION 12X12 | 24X 24 EQUIPADO
MIN| MAX | MIN [MAX|MIN [ MAX

EDIFICIO DELEGACIONAL
FRANCISCO MARQUEZ NO. 160,
PLANTA BAJA, COLONIA
CONDESA, CODIGO POSTAL|1 1 2 2 2 2
06140, ALCALDIA CUAUHTEMOC,

CIUDAD DE MEXICO

~ |TELEFONO 5211-0824 EXT. 519 ) R
ALVARO OBREGON NORTE [},/
CALLE SANTA LUCIA SIN, 4

COLONIA MOLINO DE SANTO
DOMINGO ATRAS DEL METRO
OBSERVATORIO, ALCALDIA |1 1 0 0 0 0

MUERTO 482, COLONIA LOS
ALPES, ALCALDIA ALVARO|1 |1 [0 [0 |0 |0
OBREGON, CIUDAD DE MEXICO,

ALVARO OBREGON, CODIGO &
POSTAL 01130, CIUDAD DE

MEXICO

TELEFONO: 5271-1443 I
ALVARO  OBREGON  SUR

AVENIDA  BARRANCA  DEL

CODIGO POSTAL 01010

TELEFONO 5550-6533

AZCAPOTZALCO

CALLE 22-17, COLONIA PR(i)-

HOGAR, ALCALDIA

AZCAPOTZALCO, cooigo|® [0 |2 2 o |0
POSTAL 02600

TELEFONO 5356-3038

BENITO JUAREZ

EXTREMADURA 26  ENTRE
MALAGA Y AGUSTO RODIN,
COLONIA INSURGENTES, [1 |1 0 |0 0 |0 R/
ALCALDIA BENITO  JUAREZ, )4
CcODIGO POSTAL 03920
TELEFONO: 5598-0919

003597 \-/
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TURNOS

5 24X 24
NO. UBICACION 12X12 | 24X 24 EQUIPADO
MIN| MAX |MIN |MAX |MIN | MAX

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 9"/
MOSQUETA 154, 2° PISO,
COLONIA GUERRERO, ALCALDIA
CUAUHTEMOC, CODIGO POSTAL ;

06300
TELEFONOQ: 6560-7022

GUSTAVO A. MADERO CENTRO
LA CONSTANCIA NO. 174,
ESQUINA EUZKARO, COLONIA
INDUSTRIAL, ALCALDIA |1 1 0 0 0 0
GUSTAVO A. MADERO, CODIGO
POSTAL 07800
TELEFONO 5577-9557

11

GUSTAVO A. MADERO PONIENTE
AVENIDA FRANCISCO VILLA SIN,
COLONIA ZONA ESCOLAR, |1 1 0 |0 0
ALCALDIA GUSTAVO A. MADERDO,
CODIGO POSTAL 07230
IZTAPALAPA CENTRO
SUPER MANZANA NO. 6 ED. B,
UNIDAD VICENTE GUERRERO,
ALCALDIA 1ZTAPALAPA, CODIGO
POSTAL 09200, CIUDAD DE MEXICO
TELEFONO 5642-3609

12

IZTAPALAPA ORIENTE
CALLE LAZARO CARDENAS SIN, 0 0 > > 0
ENTRE AV. REVOLUCION Y
CERRADA DE ITURBIDE, COLONIA
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TURNOS
24 X 24
NO. UBICACION 12X12 | 24X 24 EQUIPADO
MIN| MAX | MIN [MAX |MIN| MAX
IXTLAHUACAN, IZTAPALAPA,
CODIGO POSTAL 09690, CIUDAD DE
MEXICO

TELEFONO 2635-6142

IZTAPALAPA PONIENTE

CALZADA ERMITA IZTAPALAPA
NO. 1029, COLONIA BARRIO SAN|O0 |0 2 2 0 0
LUCAS, IZTAPALAPA, C.P. 09000,
CIUDAD DE MEXICO

MAGDALENA CONTRERAS
AVENIDA MEXICO NO. 985,
COLONIA HEROES DE PADIERNA,

ALCALDIA MAGDALENA|, |, o lo o la
CONTRERAS, CODIGO POSTAL
10700, CIUDAD DE MEXICO C//
CODIGO POSTAL 10820, TEL: /
5652-7287 \ y
MILPA ALTA \
AVENIDA CHIAPAS NO. 2.
ESQUINA MICHOACAN, BARRIO
SANTA MARTHA, MILPA ALTA,|0 |0 2 |2 0o |o
CODIGO POSTAL 12000, CIUDAD
DE MEXICO

o TELEFONO 5844-4886
TLAHUAC

CALLE HIDALGO, NUMERO 1,
BARRIO DE SAN JUAN, ALCALDIA|1 |1 0 |0 0 |0
TLAHUAC, C.P. 13030 CIUDAD DE

T MEXICO, TELEFONO: 5842-1618 \ -
TLALPAN \
PERIFERICO SUR NO. 5290
ESQUINA 4° OTE., COLONIA
ISIDRO  FABELA, ALCALDiA|0 |0 2 (2 |o |o

TLALPAN, CODIGO POSTAL
14030, CIUDAD DE MEXICO
TELEFONO: 5666-1750

VENUSTIANO CARRANZA b
CALLE BACUM S/N ESQUINA ROA o lo 2 2 0 0 ],<
BARCENAS, COLONIA

MAGDALENA MIXIUCA, VENUSTIANO JaTate? =

(viv e
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eg

TURNOS
; 24 X 24
NO. UBICACION 12012 | 2ax24: | SO RER
MIN] MAX | MIN|MAX | MIN| MAX
CARRANZA, CIUDAD DE MEXICO
XOCHIMILCO
CALLE PEDRO RAMIREZ DEL
CASTILLO SN,  COLONIA
19 CENTRO, ALCALDIAl0 [0 |2 |2 [o o
XOCHIMILCO, CODIGO POSTAL
16000, CIUDAD DE MEXICO
TELEFONO: 5676-6660
ALMACEN ESTATAL
CALLE JOSE INDELICATO NO. 13,
PUEBLO DE SANTA MARTHA
20 ACATITLA, atcapialt [T |9 |9 |2 |2
IZTAPALAPA. CIUDAD DE MEXICO
TELEFONO: 5733-5646 .
______ - TOTAL 11 11|20 |20 |6 |6
TOTAL ELEMENTOS 37
NO. DE [ NO. DE
TURNO ELEMENTOS ELEMENTOS
MINIMO MAXIMO
12X 12 11 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 Unidad de Operacion y

el de 24 X 24 de lunes a domingo.

PARTIDA 3.- UNIDAD DE OPERACION DEL ESTADO DE MEXICO

PLIEGO DE CONSIGNAS

1. 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.

\~

Ny
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3. Queda prohibido al personal de vigilancia recibir materiales de cualquier indole,
sin la debida autorizacién 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 UNIDAD DE OPERACION y/o del INEA, 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. 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. ¥ ;.7

9. Vigilara que el acceso del publico en general, asi como del personal adscrito a
LA UNIDAD DE OPERACION sea por la puerta principal, tanto en las oficinas

de la Unidad de Operacion, 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 INEA, con los siguientes datos.
a) FECHA
b) NOMBRE DEL VISITANTE
c) COMPANIA QUE REPRESENTA
d) 5/
|
|

PERSONA A QUIEN VISITA
e) HORA DE ENTRADA
f) HORA DE SALIDA
g) OBSERVACIONES

11.Realizar una inspeccion visual a todo tipo de maleta o bulto voluminoso que entre
0 salga de las instalaciones, sin tocar los articulos. (Se incluyen bolsas de mano
que por su tamafio, permitan la salida de bienes propiedad del INEA)

12.No permitir la entrada a vendedores ambulantes.

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

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

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

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

17.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 / \A
autorizacion por escrito de su jefe inmediato, en caso contrario, no se permitira )<
el acceso a las instalaciones. (e

003601
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18.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.

19.Queda prohibido al personal introducir alimentos, sin la autorizacion 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 INEA, sin el vale de salida
correspondiente debidamente requisitado y autorizado por el Jefe de Aimacén o
el Jefe de Informatica.

22.No permitir la entrada de ningun tipo de material o 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 vy
visitantes deberan registrarse diariamente en el formato de entrada y salida de
vehiculos. f:>o

24.Se debera registrar en la libreta de control de vehiculos, los datos de entrada y
salida de todas las unidades propiedad del INEA, y de los proveedores o
compainiias 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

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

25.No permitir el estacionamiento de vehiculos en el area que obstruya la
circulacion.

26. Después de la salida del personal que labora en el INEA, 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. &Q/
b) CERRAR LAS VENTANAS DE LAS OFICINAS Y CORRER LAS CORTINAS.

c) APAGAR LAS LUCES QUE NO SEAN NECESARIAS. .-f/

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

003602
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27.Efectuar recorridos de inspeccion durante su turno, con roles de una hora, en los
inmuebles de LA UNIDAD DE OPERACION y el almacén.

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

29. Evitar la fuga de informacion, relacionada con el servicio.

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

31.En las instalaciones del almacén estatal, no se permitird el acceso a ninguna
persona sin la autorizacion previa, por el Jefe de Almacén.

32.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.

a. Dentro del servicio de vigilancia, se debera considerar un supervisor de
region 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 desempefio del servicio de
vigilancia. Dichas reuniones se levaran a cabo en las instalaciones de LA
UNIDAD DE OPERACION Estado de México que se ubican en Lago
Athabasca No. 103 Col. Nueva Oxtotitlan Codigo 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. El INEA podra 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.

b. El Jefe de Turno realizara 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.

C. Supervisar directamente al guardia de seguridad en los puestos asignados,
verificando el correcto desempefio de las consignas.

Calle Gonzalez Ortega No. 165, Interior Altos, Col. Centro, Jojutla, Morelos, C.P. 62900
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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 algin servidor publico o
visitante en relacién con la seguridad y vigilancia, dandole la solucion correcta si se
encuentra dentro de sus alcances o turnarla al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

f. Atendera 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 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 diferentes pisos y puestos de

seguridad, a fin de detectar riesgos.

j. Mantendra una agenda actualizada de los teléfonos de emergencia y conocer Q%
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 aplicara al Proveedor la deductiva
correspondiente a la prestacion parcial del servicio.

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

m. Debera recorrer las instalaciones del INEA y sus alrededores con el objeto
de disuadir actos delictivos.

n. 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.

0. 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
autorizacion 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 conducto
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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,
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 justifiqgue 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
instalaciones del INEA.

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

Delegacion

Estado de México

LAGO ATHABASCA NO. 103, ENTRE LAGO CAIMANERO Y PRIVADA DE CISNE,
1 | 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

No.

NACIONALES CODIGO POSTAL 50090, TOLUCA, ESTADO DE MEXICO.

Equipos de radio para las coordinaciones de zona, almacén estatal y elementos de
UNIDAD DE OPERACION.

ELEMENTOS REQUERIDOS:

TURNOS
24 X 24
NO. | UBICACION 12X 12 24X24 EQUIPADO
MIN |MAX [MIN |MAX |MIN )"fA
LAGO ATHABASCA NO.
103, ENTRE LAGO
1 CAIMANERO vy |1 2 3 |4 J 0
PRIVADA DE CISNE,
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COLONIA NUEVO
OXTOTITLAN, CODIGO
POSTAL 50100,

TOLUCA DE LERDO,
ESTADO DE MEXICO
COORDINACION
REGIONAL VALLE DE
TOLUCA Y PLAZAS
COMUNITARIAS
LAGUNA MADRE NO.
2 112 ESQ. PUEBLO |0 1 2 2 0 0
VIEJO COLONIA
NUEVA OXTOTITLAN,
TOLUCA ESTADO DE
MEXICO cODIGO
POSTAL 50100
ALMACEN ESTATAL
LAGO MECOACAN NO.

3- A COL. MIGUEL O/

3 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 ! 2 |2 |0 0
NACIONALES CODIGO
POSTAL 50090,
TOLUCA, ESTADO DE
MEXICO.
TOTALES 2 4 10 12 0 0
NO. DE | NO. DE
TURNO ELEMENTOS ELEMENTOS
MINIMO MAXIMO
12X 12 2 4 \ /
24 X 24 10 12 )/
24 X 24 Equipado |0 0 :
12 16 %
& 003606/
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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.- UNIDAD DE OPERACION MICHOACAN
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 UNIDAD DE OPERACION.

2. El guardia debera identificar plenamente a todas las personas que tengan
acceso a las instalaciones de LA UNIDAD DE OPERACION.

3. El guardia debera evitar que personas ajenas a LA UNIDAD DE OPERACION
ingresen a las instalaciones en horas no habiles sin la debida autorizacion.

4. EIl guardia vigilara que todo servidor plblico que labore en LA UNIDAD DE
OPERACION porten la credencial del INEA vigente o en caso de ser prestador
de servicios debera portar su gafete de la empresa que representan.

5. 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.

6. El guardia que desemperie esta funcion debera evitar que personas y vehiculos
ajenos a LA UNIDAD DE OPERACION ingresen al Estacionamiento sin previa
autorizacién.

7. El guardia debera llevar el control en las bitacoras, de los vehiculos oficiales y
particulares que pernocten en las oficinas de LA UNIDAD DE OPERACION, en
caso de los vehiculos particulares deberan verificar con el Departamento de
Administracion y Finanzas a través de 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 cortesia y amabilidad a todos los servidores publicos,
prestadores de servicios, visitantes y publico en general que por diferentes
motivos visitan las instalaciones.

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

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

12.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.

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

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

15.El guardia debera participar y actuar en los protocolos establecidos en materia
de proteccién civil en eventos reales y simulacros, observando en todo memento
las indicaciones del Comité Interno de Proteccion Civil de LA UNIDAD DE
OPERACION.

16.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 UNIDAD DE OPERACION, 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.

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

18.Los fines de semana y dias festivos, los servidores publicos y acompafiantes
tendran acceso a las instalaciones de LA UNIDAD DE OPERACION, 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
identificacion que los acredite como adscritos a LA UNIDAD DE OPERACION.

19. 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 UNIDAD DE
OPERACION, 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
g) OBSERVACIONES

20.El guardia vigilara que los servidores publicos que laboran en las oficinas de LA
UNIDAD DE OPERACION, registren su hora de entrada y salida, en el checador
electronico correspondiente, sin permitir que este registro lo efectue otra persona
en su lugar o bien, que omita su registro.

21.El guardia revisara a servidores publicos, prestadores de servicio, visitantes y
pablico 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
tamarfio, permitan la salida de bienes propiedad del INEA.
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22.El guardia no permitira la entrada a vendedores ambulantes.

23.El guardia evitara el acceso a personas en estado inconveniente (ebrias,
drogadas, etc.)

24 Proporcionar informacion permitida a las personas que lo soliciten.

25. Evitar la introduccién de todo tipo de armas y bebidas alcoholicas.

26.Evitar todo tipo de propaganda emitida en perjuicio del INEA.

27.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.

28.Queda prohibido al personal introducir alimentos, sin la autorizacion del jefe
inmediato

29.LA UNIDAD DE OPERACION 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 ubicacion de las areas
para fumar.

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

31.No permitir la entrada de ninguin 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.

32.No permitir el estacionamiento de vehiculos en el area que obstruya la
circulacion.

33. Después de la salida del personal que labora en el INEA, 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 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.

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

35. Evitar la fuga de informacion, relacionada con el servicio.

36.Apoyar al personal de LA UNIDAD DE OPERACION en situaciones necesarias.

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

38.En las instalaciones del Almacen Estatal, no se permitira el acceso a ninguna
persona sin la autorizacion previa, del Departamento de Administracion a través
de la Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales.

39. A peticion 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 rotacion 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 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 Postal 58337. Morelia Michoacan.

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

NO. UNIDAD DE OPERACION MICHOACAN

1 AVENIDA FRANCISCO |. MADERO PONIENTE NO. 6000, COLONIA
SINDURIO, CODIGO POSTAL 58337. MORELIA MICHOACAN.

Equipos de radio para elementos de la Unidad de Operacion.

ELEMENTOS REQUERIDOS:

TURNOS

24 x 24

NO | cenTRO DE TRABAJO | 12%12 i equipado

MIN | MAX | MIN | MAX | mIN “;'(A
T [AVENIDA FRANCISCO 1.
MADERO  PONIENTE
NO. 6000, COLONIA

SINDURIO,  coDIGo | © 0 0 0 2 2
POSTAL 58337,
MORELIA MICHOACAN.

\
>Zé 003610
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NO. DE | NO. DE
TURNO ELEMENTOS ELEMENTOS
MINIMO MAXIMO
12 X 12 0 0
24 X 24 0 0
24 X 24 Equipado | 2 2
2 2

PARTIDA 5.- UNIDAD DE OPERACION NUEVO LEON
PLIEGO DE CONSIGNAS

1. 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 lacrimogeno, 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 autorizacién 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 UNIDAD DE OPERACION 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, catastrofes
o siniestros que se formen y en casos necesarios.

8. Registrar en bitacoras todo acto policial y en los partes informativos,
independientemente que se informe de inmediato por cualquier medio de
comunicacion a LA UNIDAD DE OPERACION al Instituto y a la comandancia del
destacamento o del agrupamiento cualquier incidente

9. Vigilara que el acceso del publico en general, asi como del personal adscrito a
LA UNIDAD DE OPERACION sea por la puerta principal, tanto en las oficinas J
de LA UNIDAD DE OPERACION, como en el Almacén Estatal.

10.Verificar el debido acceso y funcionamiento de la puerta de salida de ) \K
emergencia, y que esta no se encuentre obstruida. M

11.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.
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a) FECHA

b)  NOMBRE DEL VISITANTE

c) COMPANIA QUE REPRESENTA
d)  PERSONA A QUIEN VISITA

e) HORA DE ENTRADA

) HORA DE SALIDA

g)  OBSERVACIONES

12.Vigilara que el personal que labora en las oficinas de LA UNIDAD DE
OPERACION y el Almaceén Estatal, registre su hora de entrada y salida, en el
control de registro de huella digital.

13.Revisar 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
tamarno, permitan la salida de bienes propiedad del INEA)

14.No permitir la entrada a vendedores ambulantes.

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

16. Proporcionar informacion permitida a las personas que lo soliciten.

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

18. Evitar todo tipo de propaganda emitida en perjuicio del INEA.

19. Verificara que el personal que se quede a laborar en horarios extraordinarios o (l‘/f/
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.

20.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.
21.Queda prohibido al personal introducir alimentos, sin la autorizacion del jefe

inmediato.

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

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

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

25.El registro de entrada y salida de vehiculos propiedad del INEA, 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.

26.El personal de confianza debera 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 mmedlaiament al
area de recursos materiales y servicios generales. 003612
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27.Se debera registrar en la libreta de control de vehiculos, los datos de entrada y
salida de todas las unidades propiedad del INEA, y de los proveedores o
companiias 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

Q) 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

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

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

30. Después de la salida del personal que labora en el INEA, 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.
c) APAGAR LAS LUCES QUE NO SEAN NECESARIAS.

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

31. Efectuar recorridos de inspeccion durante su turno, con roles de una hora, en los
inmuebles de LA UNIDAD DE OPERACION y el almacén estatal.
32.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.
33. Registrar en bitacoras todos los sucesos que tengan trascendencia o que causen
algun efecto.
34.Evitar la fuga de informacion, relacionada con el servicio.
35.Apoyar al personal de LA UNIDAD DE OPERACION 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. / x
37.En las instalaciones del almacén estatal, no se permitira el acceso a ninguna g \/
persona sin la autorizacion previa, del Departamento de Administracion a través 2 -
de la oficina de recursos materiales y servicios generales. 003613
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EL SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA SE REALIZARA EN LOS

L160411HC2

SIGUIENTES INMUEBLES.

NO. UNIDAD DE OPERACION
NUEVO LEON
1 PLATON SANCHEZ NO. 202 NORTE. CENTRO DE MONTERREY,
NUEVO LEON.
, | PLATON SANCHEZ NO. 243 B Y C NORTE., CENTRO DE MONTERREY,

NUEVO LEON 1 ACCESO

ELEMENTOS REQUERIDOS:

TURNOS
CENTRO DE 24 x 24
NO. TRABAJO 12x 12 24 x 24 Squlbadd
MIN | MAX | MIN | MAX | MIN [ MAX
PLATON SANCHEZ
NO. 202 NORTE.
1 CENTRO DE | 1 1 0 0 1 1
MONTERREY,
NUEVO LEON.
PLATON SANCHEZ
NO. 243 B Y C
NORTE., CENTRO DE
2 | MONTERREY, 1 1 D 0 1 1
NUEVO LEON 1
ACCESO
TOTALES 2 2 0 0 2 2
NO. DE NO. DE
TURNO ELEMENTOS ELEMENTOS
MiNIMO MAXIMO
12 X 12 2 2
24 X 24 0 0
24 X 24 Equipado | 2 2
4 4

Vi *
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1)

2)

3)

4)

6)

7)

8)

PARTIDA 6.- UNIDAD DE OPERACION QUERETARO

El guardia debera registrar en bitacora diaria la entrada y salida tanto de los
servidores publicos de “LA UNIDAD DE OPERACION’, como de los visitantes.
Los fines de semana y dias festivos, los servidores publicos tendran acceso a
las instalaciones de “LA UNIDAD DE OPERACION’, siempre y 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 revision,
mismo que el guardia verificara de manera respetuosa.

No se permitird por ningtin motivo la entrada a laborar o realizar tramite alguno
a personas en estado de ebriedad o bajo el influjo de sustancias psicotrépicas 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 UNIDAD
DE OPERACION', el guardia requerira la salida de almacén y salida de bienes
instrumentales segun 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 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 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.

Calle Gonzalez Ortega No. 165, Interior Altos, Col. Centro, Jojutla, Morelos, C.P. 62900
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GUARDIA DE SEGURIDAD EN EL ACCESO AL ESTACIONAMIENTO

a. Debera evitar que personas y vehiculos ajenos al INEA ingresen sin autorizacion
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, registrandolo en su parte de novedades.

Revision de cajuelas a la salida de los vehiculos.

Negar la entrada y salida peatonal.

e. Registrar en la bitacora a los servidores publicos y acompafnantes 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 circulacion dentro
del estacionamiento.

i. Debera registrar en las bitacoras, los vehiculos oficiales y particulares gque
pernocten en las instalaciones de “LA UNIDAD DE OPERACION".

ao

§
g
Nty

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
comunicacién 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 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 UNIDAD DE OPERACION, 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, catastrofe

S j
o siniestros que se formen y en casos necesarios. »g \/
003616 ;
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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 plblico en general, asi como del personal adscrito a
LA UNIDAD DE OPERACION sea por la puerta principal tanto en el “Delegacion”
como en coordinacion de zona.

9. Solicitara al publico en general su registro para control de acceso se anotara en
la libreta de control de visitas del INEA, 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
fy OBSERVACIONES

10.Realizar la inspeccion visual a todo tipo de maleta o bulto voluminoso 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 INEA)

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 alcohdlicas.

15. Evitar todo tipo de propaganda emitida en prejuicio del INEA.

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.

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 permitir la salida de bienes propiedad del INEA, 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 ningun material o equipo, sin el vale de entrada

21.debidamente requisitado y autorizado por el jefe de Recursos Materiales.

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

23.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

Calle Gonzalez Ortega No. 165, Interior Altos, Col. Centro, Jojutla, Morelos, C.P. 62900
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c) RAZON SOCIAL
d) VEHICULOS
e) NUMERO DE PLACAS
f) HORA DE ENTRADA Y SALIDA
g) NOMBRE DE LA PERSONA QUE VISITA
24.No permitir el estacionamiento de vehiculos en el area que obstruya | circulacion.
25.Después de la salida del personal que labora en LA UNIDAD DE OPERACION,
diariamente el personal de vigilancia debera cumplir con las indicaciones que a
continuacion se detallan:
e 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 inspeccién nocturna,
con intervalos de tres horas y en sabado, domingo y dias festivos, con
intervalos de seis horas.
e |Informar de inmediato los sucesos relevantes, novedades y la presencia de Q%/

personas sospechosas, a la Oficina de Recursos Materiales.

e Apoyar al personal de “LA UNIDAD DE OPERACION" 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.

e 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 UNIDAD DE OPERACION”, manteniendo en todo
momento informadas a las autoridades del INEA.

e |dentificar y reportar cualquier posible riesgo en las instalaciones que puedan
representar un peligro fisico para el personal o técnico para las instalaciones
de “LA UNIDAD DE OPERACION’, al jefe de Recursos Materiales.

e 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.

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

Reportarse con prontitud a cualquier asignaciéon 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. :

No leer mientras esté de servicio, excepto documentos relacionados a sus \ /
\!

funciones. /7003618
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o

p.
g.

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 este 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 UNIDAD DE
OPERACION".

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.

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. RiIO 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 numero de elementos que se requiere para la
correcta atencion de vigilancia. Como medida de racionalizacion 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 realizacion de rondines en las demas
areas con bitacoras 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.

Calle Gonzalez Ortega No. 165, Interior Altos, Col. Centro, Jojutla, Morelos, C.P. 62900
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ELEMENTOS REQUERIDOS:

TURNOS
NO CENTRO DE 12x 12 24 x 24 24 s 24
TRABAJO eguipado
MIN | MAX | MIN | mAx | min | MA
~ | UNIDAD DE
1 OPERACION 0 0 0 0 2 2
QUERETARO
UNIDAD DE
OPERACION
2 QUERETARO 0 0 0 0 1 2
COORDINACION ZONA
5
UNIDAD DE
OPERACION
3 QUERETARO 0 0 0 0 1 2
COORDINACION ZONA
7
TOTALES 0 0 0 0 4 6
NO. DE | NO. DE
TURNO ELEMENTOS ELEMENTOS
MINIMO MAXIMO
12 X 12 0 0
24 X 24 0 0
24 X 24 Equipado | 4 6
4 6
PARTIDA 7.- UNIDAD DE OPERACION BAJA CALIFORNIA
PLIEGO DE CONSIGNAS
1. El personal que presta los servicios de vigilancia debera portar en todo momento
el uniforme completo que la corporacién le proporciona incluyendo fornitura con
pr24 (tolete) y gas pimienta, cordén de mando o radio de comunicacion.
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.
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4.

5.

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 UNIDAD DE OPERACION 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 UNIDAD DE OPERACION, al Instituto y a la comandancia
del destacamento o del agrupamiento cualquier incidente.

Vigilara que el acceso del publico en general, asi como del personal adscrito a
esta UNIDAD DE OPERACION sea por la puerta principal, tanto en las oficinas
de LA UNIDAD DE OPERACION como en el almacén Estatal

10. Solicitara al publico en general su registro para el control de acceso se anotara

11.

en la libreta de control de visitas al INEA, 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

Vigilara que el personal que labora en las oficinas de LA UNIDAD DE
OPERACION, 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 tamafo, permitan la salida de bienes
propiedad del INEA).

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 introducciéon de todo tipo de armas y bebidas alcohdlicas.

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

Calle Gonzalez Ortega No. 165, Interior Altos, Col. Centro, Jojutla, Morelos, C P. 62900
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18. 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, ya que en caso contrario, no se le
permitira el acceso a las instalaciones.

19.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.

20.Queda prohibido al personal introducir alimentos, sin autorizaciéon del jefe
inmediato.

21.Queda prohibido a toda persona que fume dentro de las instalaciones sin
excepcion alguna.

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

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

24 El registro de entrada y salida de vehiculos propiedad del INEA, 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.

25.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 algun incidente en las unidades debera comunicarlo
inmediatamente al area de recursos materiales y servicios generales.

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

a) FECHA

b) NOMBRE DEL CHOFER Y SUS ACOMPANANTES

c) RAZQN SOCIAL

d) VEHICULOS

e) NUMERO DE PLACAS

fy MATERIAL ENVIADO

g) DATOS DEL REMITENTE ) )
h) NUMERO DE FACTURA, REMISION, VALE DE ALMACEN, ETC.
i) HORA DE ENTRADA

j) HORA DE SALIDA

k) NOMBRE DE LA PERSONA QUE RECIBE EL MATERIAL

27.No permitir el estacionamiento de vehiculos en el area que obstruya la
circulacion.

Calle Gonzalez Ortega No. 165, Interior Altos, Col. Centro, Jojutla, Morelos, C.P. 62900
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28.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 Y CORRER LAS CORTINAS.

c) APAGAR LAS LUCES QUE NO SEAN NECESARIAS.

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

29. Efectuar recorridos de inspeccion durante su turno, con roles de una hora en los
inmuebles de LA UNIDAD DE OPERACION y el almacén Estatal.

30.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.

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

32. Evitar la fuga de informacion, relacionada con el servicio.

33.Apoyar al personal de LA UNIDAD DE OPERACION en situaciones necesarias.

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

35.En las instalaciones del almacén estatal, no se permitira el acceso a ninguna
persona sin la autorizacion 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. UNIDAD DE OPERACION BAJA CALIFORNIA
1 AV. REFORMA #599 ESQUINA CON CALLE MEXICO, PRIMERA
SECCION, MEXICALI, BAJA CALIFORNIA.

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

\/
\\%
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ELEMENTOS REQUERIDOS:

TURNOS

24 x 24
NO. | CENTRO DE TRABAJO 12x12 24x 24 equipado
MA

MIN MAX | MIN | MAX | MIN X

AV. REFORMA #599
ESQUINA CON CALLE
1 MEXICO, PRIMERA | 0 0 2 2 0 0
SECCION, MEXICALI,
BAJA CALIFORNIA.

AV. JUCHIPILA ESQ.
CON CALLE CANITAS
2 #1800, COLONIA DEL |0 0 2 2 0 0
RASTRO MEXICALI,
BAJA CALIFORNIA.

| TOTALES [0 ) 4 4 0 0

NO. DE | NO. DE

TURNO ELEMENTOS ELEMENTOS
MINIMO MAXIMO

[ 12 X 12 0 0

24 X 24 4 4

24 X 24 Equipado | 0 0
4 4

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 Poblacion (CURP), Registro Federal de Contribuyentes (R. F. C.),
numero de empleado del prestador del servicio y numero de afiliacion 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. Mf

003624
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Para el control de asistencia, en coordinacion con la Jefatura de Servicios Generales
se implementaran los controles de asistencia, mismos que deberan garantizar la
confiabilidad del pase de asistencia, reportes quincenales o mensuales que para tal
efecto sean solicitados por EI INEA, en cualquiera de los controles se debera contar
con la siguiente informacion.

a) Nombre del Centro de Trabajo,

b) Nombre(s) completos, apellido paterno, apellido materno,
c) Hora de entrada y salida y

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 juridico que le
permita alcanzar el maximo 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 turno

Generales del Instituto una relacién fija de elementos que en su caso sean

el numero de elementos solicitados por el INEA para cada inmueble.
El prestador del servicio adjudicado proporcionara a la Jefatura de Servicios %\é’

empleados como cubre descansos o cubre faltas, esto con la finalidad de mantener

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

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
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

servicio, El INEA requiere que se asigne una plantilla base y fija para cada uno de / %
W \

un estricto control del personal que ingresa a las instalaciones de los diversos %

el alta al IMSS del nuevo elemento. 3 )
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

!
\

v il

\

filiacién al Instituto Mexicano del Seguro Social y que la rotacion de dicha plantilla 003625
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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 prestacion 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 cumplid 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 desempeiio de sus labores lleve 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
proteccion civil, sujetandose a las politicas que en la materia establezca el area
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 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 toxicologicos 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

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, 003626
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comprobar y supervisar que se cumplan con los derechos y obligaciones
establecidas en el instrumento juridico. La administracion y supervision del contrato
y/o pedido sera como detalla a continuacion.

ESTADO ADMINISTRADOR SUPERVISOR
OFICINAS SUBDIRECTOR(A) DE RECURSOS | JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
CENTRALES | MATERIALES Y SERVICIOS DE SERVICIOS GENERALES

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DE  ADMINISTRACION Y
PROGRAMACION

CIUDAD DE | TITULAR Y/O ENCARGADO DE LA
MEXICO UNIDAD DE OPERACION

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO

ESTADO DE | TITULAR Y/O ENCARGADO DE LA DE ADMINISTRACION Y

MEXICO UNIDAD DE OPERACION

PROGRAMACION
MICHOACAN TITULAR Y/O ENCARGADO DE LA | JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
UNIDAD DE OPERACION DE ADMINISTRACION
NUEVO TITULAR Y/O ENCARGADO DE LA éiFE(ALgEﬁN?SE.F;:&%mENTg I R
LEON UNIDAD DE OPERACION FINANZAS ”'"/

DE  ADMINISTRACION Y
CALIFORNIA | UNIDAD DE OPERACION 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.

.| TITULAR Y/0 ENCARGADO DE LA | YEFE(A) DEL DEPARTAMENTO

QUERETARO | [ITULAR Y/O ENCARGA DE  ADMINISTRACION Y
FINANZAS

BAJA TITULAR Y/O ENCARGADO DE LA | JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO

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. Asimismo, se
debera tener por entendido que las funciones de los supervisores son: Es 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, verificacion y

cumplimiento del instrumento juridico para el INEA.
\\( )Zé
]
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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 (l.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 recepcion
de la notificacién, cuyo pago se realizara a través de cheque de caja o certificado a
favor del INEA o efectivo en la Tesoreria de las Oficinas Centrales. OIC

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 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.

P DEDUCCION
INDISCIPLINA U OMISION ACCION MONTO
Por faltas e inasistencias del | Descuento de 1| Descuento del 100%
personal turno (Precio | del costo del elemento
unitario por | por turno.
elemento por
R —— | turno) e
Cuando no se cuente en cada | Deduccion El 2.5% diario sobre el

monto de la facturacion
mensual del INEA.

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

Abandono del servicio dentro del
horario asignado por parte de algun
elemento. por turno.

En caso de que algun elemento | Separacion del | Descuento del 100%

Calle Gonzalez Ortega No. 165, Interior Altos, Col. Centro, Jojutla, Morelos, C.P. 62300
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Descuento del 100%
del costo del elemento

Descuento de 1
turno
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ingiera bebidas alcohdlicas durante | servicio del costo del elemento
elturno. R porturno.
En caso de que algun elemento | Separacion del | Descuento del 100%
consuma sustancias toxicas | servicio del costo del elemento
durante el turno. por turno. ]
En caso de que algun elemento no | Descuento de 1 | Descuento del 100%
cuente con el uniforme completo | turno del costo del elemento
ylo gafete correspondiente. ~ |porturno. |
En caso de que algun elemento no Descuento del 100%
firme y no establezca la hora ya sea | Descuento de 1 | del costo del elemento
al inicio o término de sus labores en | turno por turno.

las listas de asistencia respectivas
_de cada inmueble. I o
En caso de que alguno de los | Descuento de 1| Descuento del 100%
elementos no cuente con la|turno (Precio | del costo del elemento
capacitacion solicitada unitario por | por turno.

elemento por

turno)

ol
Con fundamento en lo establecido en el articulo 97, tercer parrafo, del Reglamento
de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, si el
licitante adjudicado rebasa el 10 por ciento del monto maximo del contrato, se
procedera a la recisién del contrato.
#‘;{

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 excedera 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, en efectivo en la Tesoreria de
Oficinas Centrales, quien emitira el recibo correspondiente.

Il.  Forma y términos en que se realizara la verificacion y aceptacion del
servicio

Los Supervisores de Oficinas Centrales y sus Unidad de Operacion,
verificaran el cumplimiento del servicio, de acuerdo a lo establecido en el(los)
Instrumento(s) Juridico(s) y en las presentes especificaciones, de
conformidad con el articulo 84 ultimo parrafo del Reglamento de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ill.  Partida presupuestal. \f \/
\.

e 33801 %
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VI.

Servicios de Vigilancia
Vigencia

La vigencia del servicio sera a partir del dia habil siguiente al de la
emision de fallo y hasta el 31 de diciembre de 2021.

Garantia de Cumplimiento

“Los posibles proveedores” deberan presentar una fianza de cumplimiento
del(los) instrumento(s) juridico(s) por el 10% de su importe maximo sin
considerar el Impuesto al Valor Agregado, dentro de los diez dias naturales
posteriores a la firma del(los) mismo(s).

Condiciones de Pago

Los pagos de los servicios se efectuara en moneda nacional por servicio
devengado en forma mensual, en funcion del importe generado por los
servicios prestados a entera satisfaccion durante ese lapso, los cuales
deberan estar debidamente validados y aprobados por los Administradores
del Instrumento Juridico de las Oficinas Centrales del Instituto Nacional para
la Educacion de los Adultos y sus Unidad de Operacion en la Ciudad de
Mexico, Estado de México, Michoacan, Nuevo Leon, Querétaro y Baja
California.

El pago de los servicios quedara condicionado, proporcionalmente al pago
que “Los posibles proveedores” deban efectuar por conceptos de penas
convencionales en el entendido de que en el supuesto que sea rescindido
el(los) Instrumento(s) Juridico(s), no procederd el cobro de dichas
penalizaciones ni la contabilizacién de las mismas al hacer efectiva la
garantia de cumplimiento, esto en armonia con el articulo 95 segundo
parrafo, del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

Los pagos seran cubiertos por el Instituto Nacional para la Educacion de
los Adultos a “Los posibles proveedores” dentro de los 20 dias naturales
posteriores a la entrega de la factura y previa liberacion de pago conforme al
oficio que emita cada administrador del servicio y dicha factura cumpla con
los requisitos fiscales vigentes y contengan el visto bueno del administrador
del Instrumento Juridico, y se realizara a mes vencido.

Calle Gonzalez Ortega No. 165, Interior Altos, Col. Centro, Jojutla, Morelos, C.P. 62900
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Vi,

Viil.

Rescision del(los) Instrumento(s) Juridico(s)

Las Oficinas Centrales y las Unidad de Operacion del Instituto Nacional para
la Educacion de los Adultos podra rescindir el Instrumento Juridico, con el
s6lo requisito de comunicar su decision por escrito a “Los posibles
proveedores” en los siguientes casos:

a) Si“Los posibles proveedores” no realizan los servicios, en términos
de su anexo y especificaciones técnicas.

b) Si “Los posibles proveedores” suspenden injustificadamente la
prestacion de los servicios contratados.

c) Si “Los posibles proveedores” no corrigen los servicios que las
Oficinas Centrales y las Unidad de Operacion no haya aceptado por
deficientes o incompletos.

d) Si “Los posibles proveedores” ceden, traspasan o subcontratan la
totalidad o parte de los servicios contratados.

Administradores y Supervisores del(los) Instrumento(s) Juridico(s)

El Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos por conducto de(los)
administrador(es) y del(los) supervisor(es) del(los) instrumento(s) juridico(s)
que se formalice(n), 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 administracion y supervision del(los)
Instrumento(s) Juridico(s) sera como detalla a continuacion.

| I |
Partida | Ug}!r’%?iDAgI%N . Administrador | Supervisor
' SUBDIRECTOR(A)  JEFE(A) DEL
g OFICINAS DE RECURSOS = DEPARTAMENTO
CENTRALES. = MATERIALESY = DE SERVICIOS
'SERVICIOS  GENERALES
| JEFE(A) DEL
UNIDAD DE TITULARY/O  DEPARTAMENTO
" OPERACION  ENCARGADO DE DE
CIUDAD DE LAUNIDADDE  ADMINISTRACION
MEXICO. OPERACION Y
| | ‘ ' PROGRAMACION |
UNIDAD DE TITULARY/O ~EFEUDEL
’ gg‘EEDAgION ENCARGADO DE e
LA UNIDAD DE
MEXICO. OPERACION | ADM'N'STRAC‘ON

>
E
'y

7
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Licitacion Publica Nacional Electrénica Numero LA-011MDAOD1-E6-2021,

Servicio de vigilancia y segundad para los inmuebles del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos
en Oficinas Centrales y Unidades de Operacion de la Ciudad de México, Estado de México, Michoacdn,
Nuevo Leon, Querétaro y Baja California”

RFC: MUL160911HC2

B —— 1,7V, - e e
| Supervisor

| Partida | OPERACIONN. i A0 oh o i papenyaor
" PROGRAMACION |
JEFE(A) DEL
UNIDAD DE | _ TULARYIO ' heo  \RTAMENTO
s ENCARGADO DE
OPERACION | * 5 UNIDAD DE D sl
NUEVO LEON. oo ADMINISTRACION
Y FINANZAS
JEFE(A) DEL
UNIDAD  DE _JITULARYIO - pheppRTAMENTO
: ENCARGADO DE
5 OFERAGCION LA UNIDAD DE bE
QUERETARO. oA ADMINISTRACION
| | Y FINANZAS
UNIDAD  DE  TITULARY/O DEJPE:FE‘(FAA)MDEENLTO
" OPERACION  ENCARGADO DE .
BAJA " LA UNIDAD DE ;
- ADMINISTRACION
(CALIFORNIA.  OPERACION  APTIRIEICES
' TITULARY/O | JEFE(A) DEL
UNIDAD = DE | -NcARGADO DE DEPARTAMENTO
7 OPERACION
s LA UNIDAD DE DE y
| N- | OPERACION | ADMINISTRACION

Se debera considerar que, durante la vigencia de la contratacion, se
agregara un apeéndice en done se establecera el nombre y cargo de los
administradores de las diversas Oficinas Centrales y Unidad de Operacion
del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos. 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.

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.

%\ Y
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Quienes de manera conjunta seran los responsables de realizar el
seguimiento, verificacion y cumplimiento del instrumento juridico para el
Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos.
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Licitacion Publica Nacional Electrénica Numero LA-011MDADO1-E6-2021,

Servicio de vigilancia y seguridad para los inmuebles del Instituto Nacional para la Educacidn de los Adultos
en Oficinas Centrales y Unidades de Operacion de la Ciudad de México, Estado de México, Michoacdn,
MNueve Ledn, Querétaro y Baja California™

RFC: MULIS0A11THC2

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.

Atentamente

\ {./-:./
Daniel Humberto Cortés Osorno

Representante Legal
Multiproseg, S.A. De C.V.
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SECRETARIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIUDADANA.
SUBSFCRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA.

UNIDAD RE POLITICA POLICIAL, PENITENCIARIA Y SEGURIDAD
PRIVADA.

DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PRIVADA.

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE LICENCIAS OFICIALES,
PERMISOS Y EVALUACION DEL DESEMPENO.

DIRECCION DE EMISION DE PERMISOS DE SEGURIDAD PRIVADA.
OFICIO NUMERO: SSPC/SSP/UPPPSP/DGSP/004815/2019.
EXPEDIENTE NUMERO: 090/2016.

CORREQ ELECTRONICQO: LICDANTEGARCIAMTZ@HOTMAIL.COM

CIUDAD DE MEXICO, 01 DE JULIO DE 2020.
MULTIPROSEG, SA. DE CV.
CALZADA DE TLALPAN NUM. 3203, COL. SANTA
URSULA COAPA, C.P. 04650, COYOACAN, />’

CIUDAD DE MEXICO.
PRESENTE.

Por medio del presente, hago de su conocirniento que en las constancias del expediente
administrativo citado al rubro, s¢ dictd una resolucion que a la letra reficre:

"ACUERDQ DE REVALIDACION DE LA AUTORIZACION.”
CIUDAD DE MEXICO, 01 DE JULIO DE 2020.

Visto el estado que guardan los constancias del expediente administrative ndamero
090/2016, donde s¢ cncuentra pendiente de resolver la solicitud de revalidacion de
autorizacion para prestar servicios de Seguridad Privada formulada por MULTIPROSEG, SA.

DECV.
RESULTANDO.
|

1.- MULTHPROSEG, S.A. DE C.V, cuenta con autorizacién, vigente al 15 DE MAYO DE 2020,
para prestar servicios de Seguridad Privada en las siguientes modalidades y dmbite

territorial &(

)£ X
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) SEGURIDAD PRIVADA A PERSONAS; ) SEGURIDAD PRIVADA EN 1.OS BIENES; 1)
SEGURIDAD PRIVADA EN EL TRASLADO DE BIENES O VALORES SUBMODALIDAD B)
VIGILANCIA; 1V) SERVICIOS DE ALARMAS Y DE MONITOREQ ELECTRONICO; V)
SEGURIDAD DE LA INFORMACION; Vi) SISTEMAS DE PREVENCION  DE
RESPONSABILIDADES; VII) ACTIVIDAD VINCULADA CON SERVICIOS DL SEGURIDAD
PRIVADA SUBMODALIDAD B) RELACIONADA DIRECTAMENTE CON LA INSTALACION Y
COMERCIALIZACION DL CIRCUITOS CERRADOS DE TELEVISION (CCTV), SISTEMAS DE
POSICIONAMIENTO GLOBAL (GP5) Y CERCAS ELECTRIFICADAS.

SERVICIOS QUE PRESTA EN: TODO EL TERRITORIO NACIONAL.

2- El dia 23 DE MARZO DE 2020, esta Direccién General de Sequridad Privada dicto
acuerdo de inicio, con el cual se tuvo 2l prestador de servicios solicitando ia revalidacion de la
auterizacién para prestar servicios de Seguridad Privada en las modalidades y ambite
territonal antes citados.

En dicho acuerdo se requirié a la solicitante, para que en un plazo de diez dias habiles, (l/
acreditara cumplir con lo establecido en el articulo 19 de la L.ey Federal de Sequridad Privada.

3.- Mediante escrito recibido en la ventaniila unica esta Unidad Administrativa el 30 DE
JUNIO DE 2020, el prestador de servicios presento diversa documentacion en cumpliriento
al acuerdo de inicio antes referido; y,

4- Perivado de las medidas tomadas por el Gobierno Federal para salvaguardar la
seguridad en la salud derivado de la contingencia sanitaria provocada por el COVID-19, la
Direccion General de Seguridad Privada decretd: "Suspender las actividades administrativas,
asi coma los plazos, términos relacionados con los tramites, procedimientos administrativas y
recursos administrativos, correspondientes a la Direccian Gencral de Sequridad Privada
dependiente de la Secrelaria de Seguridad y Proteccion Ciudadans”, mediante acuerdos
publicados en el Diario Oficial de la Federacién el 25 de marzo, 17 de abril y 7 de mayeo de
2020, respectivamente.

En relacion a lo senfalado en el punto TERCERQ del Acuerdo de fecha 07 de mayo de 2020,
faculta a la Direccion General de Seguridad Privada determinar la reanudacién-del camputo
de los plazos y términos, en aquellos tramites y procedimientos administrativos on los que
existan las condiciones para levantar la suspension.

En virtud de lo anterior en fecha 29 de mayo de 2020, se emite Acucrdo publicade en el
Diario Oficial de la Federacion ef cual senala:

003635
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Primero.- Se reanudan las actividades administrativas, asi como los plazos, términos,
recursos de revision, uamites y procedimientos incoados en esta Direccion General y
recursos de revision sustanciados en la Unidad de Politica Policial, Penitenciaria y Sequridad
Privada, a partir del 01 de junio del afio en curso, a excepcion de fos que adelante se detalian,

Segundo.- Continda la operacion de la ventanilla electrénica, por medio de la cual, los
prestadores cle servicios de seguridad privada, podran presentar los tramites de consulta de
antecedentes policiales, alta y baja de perscnal, credencializacion, revalidaciones para prestar
servicios de seguridad privada en dos o mas entidades federativas, opiniones favorables
(reasignacion, ampliacion, revalidacién y concesion) qgue requieran, a través del correa
electronico DRNESP@sspc.gob.mx, cumpliendo con los requisitos quie establece ia Ley
Federal de Seguridad Privada y su Reglamento.

Las prestadoras de servicios de seguridad privada, deberan de enviar en originai y por
mensajetia especializada al domicilio ubicado en Avenida Belén de las Flores nimero 138,
Edificio H, ptanta alta, Colonia Belén de las Flores, seccién rancheria, Alcaldia Alvarc Obrogon,
C.P. ONG, Cudad de Meéxico, los documentos relativos a pagos de derechos, pdlizas de
fianzas, actas constitutivas y poderes notariales, salvo que los documentos sean digitales, es
decir, tengan firma electrénica, cédigo de barras Bidimensional o se trate de una
representacion impresa de un documentao digital (CFD o CFDI).

S

4

de: MULTIPROSEG, S.A. DE C.V para prestar los servicios de seguridad privada en dos o mas
Entidades Federativas, de conformidad con lo dispuesto en los articulos: 1, 8, 14, 16 v 21, de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanes, 150, 151 y 152, de la Ley Cenceral del
Sistema Nacional de Seguridad Puablica; 1, 2 fraccidn |, 18, 26 sexto parrafo, 30 Bis fraccion XV,
de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal; 13, 16 fraccion V), de ia Ley Federal
de Procedimiento Administrativo, de aplicacion supletoria a la Ley de la materia; 1, 2 fraccién
1%, 5 fracciones |, IV y Xil, 15, fraccion(es) |, I, It inciso b), IV, V, VI, Vil inciso B), 17,19, 20, 22, 25 y
76 de la | ey Federal de Seguridad Privada; articulos 1, 3, 4, 5 fraccion{es) {, It inciso B), i1l, IV
inciso B) v }, 9,12, 18,19, 20, 72 vy 73 del Reglamento de la Ley Federal de Seguridad Frivada; |, 3 ;
inciso B) fraccion XIV y 17, fracciones |, II ¥ 1ll, del Reglamento Interior de la Secretaria de
Seguridad y Proteccion Ciudadana.

CONSIDERANDO
PRIMERO - Esta Direccion General de Seguridad Privada de la Secretaria de Seguridad y
Proteccion Ciudadana, se encuentra facultada para conocer y resolver sobre }a solicitud

SEGUNDO.- Ll Prestador de Servicios acreditd los requisitos de fey para el tramite do
revalidacion, por lo que esta Direccion General de Seguridad Privada se encuenira en

condiciones de resolver en definitiva la solicitud planteada. \
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TERCEROQ.- El Prestador de Servicios exhibid poliza de fianza expedida por institucian
legalmente autorizada con la cual garantiza un monto equivalente a cinco mil veces |a
Unidacd de Medida y Actualizacidn, asi como las condiciones a que se sujetarad con motivo de
fa presente revalidacidn, con vigencia de un ano a partir de |a fecha de autarizacion; LA CUAL
NO PODRA CANCELARSE SIN PREVIA AUTORIZACION DE SU BENEFICIARIA, cumpliendo
con el articulo 26 fraccion I, de |a Ley Federal de Seguridad Privada,

iPor su parte, los articulos 70 y 79 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo,
otorgan a esta Direccion General facultades suficientes para imponer sanciones
administrativas las cuales prescriben en cinco afos, motivo por el cual la poliza de fianza
garantizara cualquier incumplimiento a la L ey Federal de Seguridad Privada, su reglamento
y disposiciones aplicables en la materia de conformidad con fo dispuesto en el articulo 26
fraccion Il de la citada ley.

Aunado 2 lo anterior debe considerarse que el articule 174 de la Ley doe Instituciones de
Seguros y Fianzas establece que la institucidon de fianzas fibera por prescripcion cuando
transcurra el plazo de tres anos, o cualquier requeriricnto por escrito de pago hecho por el
beneficiario a la institucion de fianzas 0 en su caso, la reclamacion de la fianza, situaciones
que interrumpiran cualquier prescripcion. é\/‘

La poliza de fianza servird para obligar a cumplimentar todas y cada una de fas
obligaciones previstas por la Ley Federal de Seguridad Privada, su reglamento v las demas
disposiciones aplicables, circunstancia que podra verificar esta Direccién con posterioridad a
la extincién del plazo de la autorizacion o revalidacion y de conformidad con los terminoes
provistos por los articulos 70y 79 de |a Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

los derechos humanos reconocidos por la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicancs y en su caso atendera los requerimientos, procedimientos, sanciones y/o
ejecucion de éstas que en su case haga la Direccién General de Seguridad Privada para ol
debide cumplimiento del marco legal aplicable con independenciza de que su autorizacion ¢
revalidacion haya fenecido es la pdliza de fianza otorgada aplicoble para tales efectos,

siendo la pdliza ia forma idénea para asegurar que el prestador de servicios de seguridad
privada se regira por los principios de legalidad, objetividad, eficiencia, honradez, y respeto a

CUARTO.- £l prestador de servicios exhibio el pago de derechaos estipulado en la fraccion
i, del articulo 135-X, de la Ley Federal de Derechos, esto es, por ¢l concepto de la expedicion
do ta revalidacion, con fundamento en la fracciones IV del orticulo 26 de la Ley Federal de
Seguridad Privada.

QUINTO.- Analizados todos y cada uno de los documentos que obran en el expediente \(
administrativo y wvisto el estado procesal que gquarda, esta Unidad Administrativa

1090/2016  MULTIPROSEG, S.A. DEC.V.. \J h( 003637
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CONSIDERA_PROCEDENTE LA REVAL IDACION DE LA AUTORIZACION PARA PRESTAR
SERVICIOS DE SEGURIDAD PRIVADA en las siguientes modalidades y ambito territoriak:

) SEGURIDAD PRIVADA A PERSONAS; il) SEGURIDAD PRIVADA EN LOS BIENES; /1)
SEGURIDAD PRIVADA EN Fl. TRASLADO DE BIENES O VALORES SUBMODALIDAD B)
VIGILANCIA; IV) SERVICIOS DE ALARMAS Y DE MONITOREQ FELECTRONICO; V)
SEGURIDAD DE LA INFORMACION; VI) SISTEMAS DE PREVENCION DE
RESPONSABILIDADES; VII) ACTIVIDAD VINCULADA CON SERVICIOS DE SEGURIDAD
PRIVADA SUBMODALIDAD B) RELACIONADA DIRECTAMENTE CON LA INSTALACION Y
COMERCIALIZACION DE CIRCUITOS CERRADOS DE TELEVISION (CCTV), SISTEMAS DE
POSICIONAMIENTO GLOBAL (GPS) Y CERCAS ELECTRIFICADAS.

SERVICIOS QUE PRESTA EN: TODO EL TERRITORIO NACIONAL.

Lo anterior, bajo el Registro Federal Permanente numero DGSP/090-16/2023, con una
VIGENCIA DE UN ANO, quedando sujeto a los términos y condiciones refericdios en la
presente resolucion, apercibido que su incumplimiento dara lugar a Iz imposicion de
sanciones previstas por la Ley TFederal de Seguridad Privada, y su Reglamento, sin
menoscabo de las que procedan en términos de ley.

e

SEXTO.- El acto administrativo de autarizaciéon que ahora s¢ pretende revalidar se
prolengara por un ano a partir del dia siguiente a aquél en que llegue a su vencimiento, est
es del 16 DE MAYO DE 2020 AL 16 DE MAYO DE 2021

SEPTIMO.- MULTIPROSEG, S.A. DE C.V., al prestar los servicios de seguridad privada,
se encuentra obligado a tomar en cuenta los principios de integridad y dignidad; proteccidn
v trato correcto a las personas, evitando en todo momento arbilrariedades y violencia,
actuando en congruencia y proporcionalidad en la utilizacion de sus facultades y medios
disponibles, de conformidad a lo previsto en et articulo 19, parrafo Gltimo, de Iz ey Federal de
Seguridad Privado.

OCTAVO.- E! Prestador de Servicios, estd obligado a que su personal directivo vy
administrativo cumpla con los requisitos referidos en el articulo 27, de la Ley Federal de
Segurnidad Privada, esto es:

1. Mo haber sido sancionado por delito doloso.
. No haber sido separadas o cesados de las fuerzas armadas o de alguna institucion de
sequridad federal, estatal, municipal o privada, por aiguno de los siguientes rmotives:
A) Por falta grave a los principios de actuacion previstos en las Leyes.
B) Por poner en peligro a los particulares a causa dc imprudencia, negiigencia o
L]

abandono del servicio. \\
C) Por incurrir en faltas de honestidad o prepotencia. o\

K

090/2016 - MULTIPROSEG, SA.DECV. \ / ). 003638
r ]

i



SEGURIDAD 6 2020
PRI X

. ,;\ LEONA VICARIO

D} Por asistir al servicio cn estado de ebriedad o bajo el influjo de sustancias
psicotropicas, encrvantes o estupefacientes y otras que produzcan efectas similares,
por consumir e51as sustancias durante el servicio o eén su ¢centro de trabajo o por
habérseles comprobado ser adictos a alguna de tales substancias.
F) Por revelar asuntos secretes o reservados de los que Llenga conocimiento por
razon de su empleo.
) Por presentar documentacion falsa o apocrifa,
G) Por obligar a sus subalternos 2 entregarle dinero u olras dadivas bajo cualquier
concepto.
i) Por irregularidades en su conducta o haber side sentenciado por delite doloso,
Ill. No ser miermbros en activo de alguna institucion de Seguridad Fublica Federal, Estatal
o Municipal o de las Fuerzas Armadas.

NOVENO.- E! Prestador de Servicios, esta obligado & que su personal operativo en todo
rmomento cumpla con lo previsto en el numeral 28 y 33 de la Ley Federal de Seguridad
Privada, esto es:

Articulo 28.- Para el desempenao de sus funciones el persaonal operativo de los prestadores de
servicios debera reunir y acreditar los siguientes requisitos:

|. Carecer de antecedentes penales, (&7/
Il. Ser mayor de edad. L

1. Estar inscritos en ¢l Registro Nacional del Personai de Seguridad Publica.

Iv. Estar debidamente capacitados en las modalidades en que prestaran ei servicio.

V. No haber sido separado de las Fuerzas Armadas o de instituciones de segundad publica

o privada por alguna de las causas previstas en la fraccion 1l del articulo 27 de la presente

Ley, las cuales fueron seitaladas en ¢l considerando anterior.

V1. No ser miembros en active de alguna institucion de seguridad publica federal, estatal o

rmunicipal o de las Fuerzas Armadas.

Articulo 33.- Son obligaciones del paersonal operative de seguridad privada:

I. Prestar los servicios ¢n los términos establecidos en la autorizacion, revalidacién o la
modificacion de cualquiera de éstas.

il. Utilizar, unicamente el equipo de radio y telecomunicacion en los términos del permiso
otorgado por autoridad competente o concesionaria autorizada.

HI. Utilizar el uniforme, vehiculos, vehiculos blindados, perros, armas de fuego y demas
equipo, acorde a las rnodalidades autorizadas para prestar ¢l servicio, apegandose al
estricto cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas correspondientes en los casos
auoe les apliquen.

IV. Acatar toda selicitud de auxilio, en caso de urgencia, desastre o cuando asi lo requieran
las autoridades de seguridad publica de las distintas instancias de gobierno.

V. Portar en lugar visible, durante el desempeiio de sus funciones, la identificacion y
demas medios que lo acrediten como personal de seauridad privada o escolta

090/2016  MULTIPROSEG, S.A. DE C.V. o AT X 003639
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VI. Conducirse en todo momento, con profesionalismo, honestidad y respeto hacia los
derechos de las personas, evitando abusos, arbitrariedades y violencia, ademas de regirse
por los principios de actuacion y deberes previstos para los integrantes de los cuerpos de
seguridad publica en la Loy General def Sisterma Nacional de Sequridad.

Vii. En caso de portar armas, hacer uso responsable de ellas y contar con la licencia o su
equivalente que autorice su portacion.

Vill. En caso de hacer uso de vehiculos automotares, curmplir con las especificaciones gtie
al efecto dispongan los ordenamientos Federales, estatales y municipales

DECIMO.- MULTIPROSEG, SA. DE CV., deberd cumplir en todo momento con las
Obligaciones previstas en los articulos 32 de la Ley Federal de Seguridad Privada y 27 de su
reglamento las ¢uales se citan a continuacion:

Articulo 32.- Son obligaciones de los prestadores de servicios:

I. Prestar los servicias de seguridad privada en los términos y condiciones establecidos en
la autorizacion que les haya sido otorgada o, en su caso, en su revalidacion o modificacion.
Il. Abstenerse de prestar los servicios de seguridad privada sin contar con la autcrizacion o
revalidaciéon correspondiente.

I, Proporcionar periadicamente capacitacion y adiestramiento, acorde a las modalidades
de prestacién del servicio, al total de elementos,

V. Utilizar anicamente el equipo y armamento registrado ante la Direccidn General.

V. informar sobre el cambio de domicilio fiscal o legal de la matriz, asi como el de sus
sucursaltes.

VI Aplicar anualmente examenes meédicos, psicologicos y toxicologicos al personazl
operativo en las instituciones autorizadas, en los términos que establece el reglamento.
Vii. Coadyuvar con las autoridades vy [3s instituciones de seguridad publica en situaciones
de urgencia, desastre ¢ con cualquier otro caso, previa solicitud de la autoridaag
competente de la Federacion, los Estados, el Distrito Federal y los Municipios.

Vill. Abstenerse de utilizar en su denominacion, razén sociai, papeleria, documentacion,
vehiculos y demds elementos de identificacion, colores o insignias que pudieran causar
confusién con las utilizados por los cuerpos de seguridad plblica, las Fuerzas Armadas u
otras autoridades. Queda prohibido el uso de todoe tipe de placas metalicas de identidad.
IX. Abstenerse de realizar funciones que estan reservadas a los cuerpos € instituciones de
seguridad publica o a las Fuerzas Armadas,

X. Evitar en todo momento aplicar, tolarar o permitir actos de tortura, malos tralos, aclos
crueies, inhumanos o degradantes, aun cuando se trate de una orden superior o sa
‘argumenten circunstancias especiales, tales como amenazas a la seguridad publica;

Xi. Abstenerse de contratar con conocimiento de causa, personal que haya formade parte
de alguna institucion a corporacion de sequridad publica o de las fuerzas armadas, que
hubiese sido dado de baja, por los siguientes motivos.

A) Por falta grave a los principios de actuacion previstos en las Leyes, \/

)2&
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SEGURIDAD
B) Por poner en peligro a los particulares a cousa do imprudencia, neghligencia o
abandono dei servicio,

C) Por incurrir en faltas de honestidad.

D} Por asistir al servicio en estado de¢ cbriedad o bajo el influjo de sustancias
psicotropicag, enervantes o estupefacientes y olras que produzcan ofectos similares,
por consumir estas sustancias durante el servicio o en su centro de trabajo o por
habdrscles comprobado ser adictos a alguna de tales substancias.

E) Por revelar asuntos secretos o reservados de los que tenga conocimiento por razén
de su empieo.

F} Por presentar documentacion falsa o apocrifa.

G} Por obligar a sus subalternos a entregarle dincro u otras dadivas bajo cualquier
concepto. :

H) Por irrcgularidades en su conducta o haber sido sentenciado por delito doloso.

XH. Utitizar el termino "seguridad’ siempre acompanado de la pafabra "privada”.

X, Los vehiculos que utilicen, deberdn presentar una cromatica uniforme, atendiendo a

las especificaciones que al efecto senale el Reglamento, ademas de ostentar en forma

visible, en los vehiculos que utilicen, la denominacidn, logotipo y nimero de registro. Bajo

ninguna circunstancia podran llevar elementos que los confundan con aquellos vehiculos

utilizados por las instituciones de seguridad publica o las Fuerzas Armadas,

XV Utilizar uniformes y elementos de identificacion del personal operativo que se 3\7”'

cistingan de los utilizados por las instituciones de seguridad publica v las Fuerzas -
Armadas, gjustando el modelo, colores o insignias de los uniforrmes que utilicen sus '
clementos operativas, a las especificaciones que sefiale el Reglamento.

XV. El perscnal operativo de las empresas Gnicamente utilizard el uniforme, armamenteo y

equipc en los lugares y horarios de prestacion del servicio.

XVI. Solicitar a la Direccidon General, la consulta previa de los antecedentes policiales y 1a

inscripcion del personal operativo en el Registro Nacional del Personal de Seguridad

Publica, asi como fa inscripcidn del equipo ¥ armamento correspondiente, presentando

los documentas que acrediten el pago a que alude la Ley Federal de Derechos.

XV La aplicacion de los manuales de operacién conforme a la modalidad o modalidadces
-autorizadas.

XVitL Comunicar el carmbio de domicilio del centio de capacitacion v, en su ¢aso, el de los
lugares utilizados para la practica de tiro con arma de fuego.

XIX. Informar de cualquier maodificacion a los estatutos de |a sociedad o de las partes
sociales de la misma.

XX. Instruir ¢ inspeccionar que el personal operativo utilice obligatoriamente la cedula de
identificacion expedida por la Direccion General durante el tiempo que se encuentren an
servicio,

XX Reportar por escrito a la Direccion General, dentre de los tres dias habiles siguientes,
el robo, pérdida o destruccion de documentacidon propia de fa empresa o de identificacion
de su personal, anexando copia de 1as constancias que acrediten los hechos, 3
XXl Mantener en estricta confidencialidad, Ia informacién refacionada con el servicio; - \/ \<

N
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Por otra parte, y continuando con la senalizacion de ias obligaciones del Frestador de
Servicios de seguridad privada:

XX, Comunicar por escrito 2 fa Direccion General, dentro de los tres dias habiies
siguientes a que ocurra, cualquier suspension de actividades y las causas de esta.

XXIV. Comunicar por escrito a Iz Direccién General, todo mandamiento de sutoridad que
impida Ia libre dispasicién de sus bienes, en los cinco dias habiles siguientes a su
notificacion.

XXV. Permitir el acceso, dar las facilidades necesarias, asi como proporcionar ioda la
informacion requerida por las autoridades competentes, cuandao desarralien alguna visita
de verificacién.

XXV Asignar a los servicios, al personal que se encuentre debidamente capacitadao en la
modalidad requerida.

XXVIL Informar a la autoridad que regule ios servicios de seguridad privada en las
entidades federativas carrespondientes, de la obtencion de la autorizacion, revalidacion o
modificacion federal dentro de {os treinta diss naturales posteriores a su recepcion.

XXVHIL Implementar los mecanismos que garanticen que el personal operative de
seguridad privada, cumpla con las obligaciones que se senalan en el articulo 33 de la
presente Ley.

XXIX Tratédndose de prestadores de servicios que operen en la modalidad prevista en la
fraccion Ul det articulo 15 de Ia presente Ley., v especificamente para el traslado de valores,
se deberin utilizar vehiculos blindados.

XXX. Registrar ante ia Direccidon General los animales con que operen y sujetar su
utilizacién a las normas aplicables.

XXX1 Evitar la utilizacion de medios materiales o técnicos cuando pudieran causar dsno o
perjuicius a2 teiceros o poner en peligro a la sociedad.

XXXI. Bis Tratandoce de Prestadores de Servicios que operen en la modalidad prevista en
la fraccion iV del articulo 15, deberan cumplir con lo previsto en el Titulo Séptimo de la
presente ey, y

TITULO SEPTIMG
Capitulo Unico
De los prestadores de servicio de alarma y monitoreo.

Articulo 45, Los prestadores de servicios deberdn colocar en lugar visible y de acceso ai
publico, en ios inmuebles de los prestatarios y en los propios, de manera clara y
permancnie, la siguiente informacion:

l. Logotipo;

il. Nombre o razon social;

th. Domigcilio, tetéfono, y

IV. Numero o registro de autorizacion oficial otorgado en favor de la empresa privada.
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Articulo 46. La autorizacion otorgada por la Direccion General solo es de operador def
servicio de alarma y monitoreo electrénico, el prestador de servicic no cumple funciones
de empresa de seguros de bienes, en ninguno de sus tipos.

Articulo 47. La central de monitoreo para la atencion de las sefales, deberd cumplir con
los siguientes lineamientos:

I, Establecer un inmueble dedicado exclusivamente a la supervision, control v
administraciéon de las senales, el cual no sera lugar de paso a sectores asignados a otras
actividades y contara como minimo con dos puertas previas de acceso, antes de ingresar
a dicho recinto,

It Contara en todo momento con proteccion fisica, electronica y mecanica, evitando la
observacion directa desde ¢l exterior,

1. Tener como minimo un equipo de recepcion de senales, las cuales son generadas por
los sisternas instalados en vehiculos, casas, oficinas, empresas y en diversos lugaras,;
ademas de que este equipo podra ser de naturaleza analoga o digital, garantizando una
correspondencia inequivoca entre 1as sefales recibidas;

IV. Cumnpiir con los reglamentos y normas de seguridad ermitidas para ia seguridad y
sanidad,

V. Contar con equipos y programas inforrnaticos de gestion de supervision de alarmas y
eventos, que permitan llevar un adecuado registro de dichas senales;

VI. Tener un generador de energia eléctrica de servicio continuo y/o sistema afternativo
que garantice un servicio de energia ininterrumpido, asi como sistemas de iluminacion de
erncrgencia;

VI, Tener de manera obligatoria un minimo de dos operadores por turno, destinados a las
tareas especificas de supervision, administracion y control de las senales;

Vil Mantener el sistema de redundancia para asegurar la continuidad de Ia prestacion
del servicio, y

1X. Contar por lo menos con 3 lineas activas de telefono, exclusivas cada una para las
siguicentes funciones:

a) La recepcion de sefales;

b) Ei reporte a las autoridades competentes v a los usuarios de las senales recibidas, v

c) La atencion de llamadas del publico en aeneral.

Articulo 48. Los prestadores de servicio a que se refiere el presente Capitulo exhibiran
ante la Direccion General copia certificada del modelo de contrato de servicios presentade
ante la Procuraduria Federal de Proteccidn al Consumidor, de igual forma, daran aviso
cada vez que sea necesaria su renovacion, y exhibir el nuevo contrato autorizado.

Articulo 49. En caso de que un prestador de servicios subcontrate el servicio de
monitoreo, la responsabilidad recae sobre el prestador que contraté el prestatario.

El prestador de servicios subcontratado debera cumplir con o establecido en ja presente
ley.

Articulo 50. El prestador de servicios deberd informar por escrito en un plazo no mayoer a \(
cinco dias habiles, a la Direccidon General, sobre cualguier suspension temporal o definitiva K
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de labores, asi como de la disolucion o liquidacion del prestador de servicios y de cuaiguier
procedimiento jurisdiccional que pueda tener como consecuencia la interrupcion de sus
actividades, en perjuicio de los prestalarios de dicho servicio.'

Por atra parte, y continuando con la senalizacion de las obligaciones del prestador de
servicios de seguridad privada y;

Respecto de la modalidad VI el Prestador de Servicios de Seguridad Privada  se
encuentra obligado a:

Articulo 32 fraccion XXXIL Tratandose de prestadores de servicios que operen en la
modalidad prevista en la fraccion V! del articulo 15 de la presente Ley, deberan crear v
mantener un registro de compradores y usuarios, e cual deberd contener datos
personales del usuario y la persona o empresa que suminisird ¢l equipo.
Dicho registro de compradores y usuarios debera presentarse semestraimente anie la
Direccidon General y se aplicaran las disposiciones relativas al Registro Nacional de
Empresas, Personal y Eguipo de Scguridad Privada contenidas en el Titulo Sequndo,
capitulo lll de la presente Ley.
Articulo 23.- Los prestadores de servicios, ademas de las obligaciones establecidas en 1a /:/7/
l.ey, deberdn cumplir en todo tiempo con lo siguiente: '
l. Las disposiciones contenidas en las Normas Oficiales Mexicanas que, en razon de su
actividad deban cbservar.
Il. Pravio pago de derechos, consultar a fa Direccion General sobre l0s antecedentes
policiales del personal operativo, la que sera necesaria para la inscripcion de dicho
personal en el Registro Nacional.
1. Abstenerse de utilizar en su denominacion, razon social, nombre, papeleria,
identificaciones, documentacion, uniformes y cualquier otro medio de conocimiento
publico, las palabras "policia”, "agente”, “investigador”, “federal”, o cualguier otra similar
que pueda dar a entender una relacion con las fuerzas armadas o los cuerpos de
sequridad publica, tanto federales como estatales, nacionaloes o extranjeras.
IV. Usar en su papelena, documentacion, publicidad y credenciales, el numero de
autorizacion, revalidacidn o meodificacion, nombre o razén social del Prestador de
Servicios, logatipo, dornicilio y teléfono.
V. Que el uniforme, independientemente del modelo o los colores que utilice el personal
operativo, deberad de presentar de manera visible, en los costados de las mangas vy en ia
parte izquierda del pecho, el logotipo o emblema y denominacidon de! Prestador- de
Servicios, acompanado de las palabras “Seguridad Privada”; absteniendcse de utilizar
cuaiquier tipo de insignias, logotipos o emblemas gue se puedan confundir con {as que
reglamentariamente corresponde usar a los cuerpos de seguridad publica ¢ a las fuerzas
armadas, o quc aludan a los simbolos patrios nacionales, a escudos o banderas oficiales de
otros paises, o instituciones de seguridad o militares del extranjero. 5

L’-%

X
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Todo el personal eperativo del Prestador de Servicios, con excepcion de los directivos y
administrativos, estan obligados a utilizar el uniformea gue los identifique como personal
de zeguridad privada.
VI. Que en ia parte frontal de cada uno de los inmuebles que utilice como oficina matriz o
sucursal, se lenga una superficie de por lo menos un metre cuadrado, donde se
especifique; nombre; razon social o denominacion del Prestador de Servicios; logotipo o
emblema del misrno; numero o registro de autorizacion; revalidacion o maodificacion para
prestar sus servicios, domicilio; horario de atencion al publico y sus numeros telefanicos
VIl. Informar inmediatamente a la autoridad competente sobre aquelias conductas que se
presuman delictivas y en [as que intervenga su personal operativo. Asimismo, debora
informar sobre cualquier hecho gque en ejercicio de sus funciones tenga conocimiento vy
sea presumiblemente delictivo. De tales denuncias se dard conocimiento @ la Direccion
General.
VIl Responder, de manera solidaria, por los danos vy perjuicios que cause su personal al
prestar los servicios de seguridad, ya sea a |os usuarios o a terceros.
IX. Conducirse con verdad en todos y cada uno de fos informes y documentos quo
presenta ante la Direccion General,
X. Ltevar un registro de cada servicio que realice o preste, el cual debera conservarse
durante el tiempo de vigencia de la autorizacion o revalidacion.
Xl Asegurar, en lo conducente, el cumplimiento de los principios dc acluacion vy C\_/
desempeno de su personal operativo que establece el articulo 27 del presente
Reglamento.
Xil. Proporcionar fos datos para el registro de su personal y equipo, asi como la
informacion estadistica y sohre delincuencia que sc genere en la prestacion de los
servicios en terminos de la Ley General del Sisterna Nacional de Seguridad Puablica v
demas disposiciones aplicables.
Xl Dar inicio en la prestacion de los servicios dentro de un plazo de treinta dias habiles
contados a partir de la notificacion de la resolucion de autorizacion correspondiente, salvo
causa justificada para lo cual deberda exhibir la documentacion gue acredite dicha
circunstancia
XIV. Elaborar un reglamento interno que determine las obligacionas vy abstenciones del
personal administrativo y operativo, conforme a la Ley, el presente Reglamento y demas
dizsposiciones juridicas aplicables.

DECIMO PRIMERO.- Ademas de las obligaciones previstas en la Loy Federat de
Seguridad Privada, el Prestador de Servicios debera actuar con apego a las_disposiciones
locales que rijan materias distintas a la requlacion de |a sequridad privada, en la entidad
federaliva que se presten los servicios.

DECIMO SEGUNDO.- El Prestador de Servicios debera abstenerse de hacer uso de
documentos falsos o alterados o utilizar aquéllos cuyo contenido sea apocrifo. asimismo
debera conducirse con la verdad al gestionar cualquier tramite ante esta Direccion General
de Seguridad Privada, conforme a lo previsto en cl articulo 42, fraccion V, inciso b), de 1o Ley ‘\ \1<

Federal de Seguridad Privada, que versa sobre la revocacién de la autorizacion,
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independientemente de las sanciones que deriven de violaciones a las leyes civiles o
penaies

DECIMO TERCERQ .- L2 autorizacion que se otorgue sera personal e intransferible,
asimismo, transcurrida la vigencia de fa revalidacidn, deberd abstenerse de prestar los
servicios de Seguridad Privada, de conformidad con el articulo 17 de la Ley Federal ae
Seguridad Privada. La_permisionaria_debera_informar._a_la_autoridad que_regule los

obtencién de la autorizacion,_revalidacion o modificacion federal denlro de los_ireinta

dias naturales posteriores a su recepcion.

DECIMO CUARTO.- EL Prestador de Servicio, estard obligado a capacitar a su personal
operativo. La capacitacién que sc imparta serd acorde a las modalidades en que se autorice
el servicio y tendra como fin gue los elementos se conduzean bajo os principios de legalidad,
eficiencia, profesionalisro y honradez sefalados en la Ley General del Sisterna Nacional de
Seguridad.

DECIMO QUINTO.- El Prestador de Servicios deberd informar por escrito en un plazo no
mayor a cinco dias habiles, a la Direccidn General, sobre cualquier suspension temporal o p
definiuva de labores, asi como de la disolucion o liquidacion del prestador de servicios y de Og;
cualguicr procedimiento jurnisdiccional que pueda tener como consecuencia la interrupcion
de sus actividades, en perjuicio de los prestatarios de dicho servicio

DECIMO SEXTO - El Prestador de Servicios se encuentra obligado cuandc el personal
operativo cause baja, A DEVOLVER LAS CEDULAS DE IDENTIFICACION PERSONAL
EXPEDIDAS POR LA DIRECCION GENERAL EN UN PLAZO QUE NO EXCEDA DE TRES
DIAS HABILES A PARTIR DE VERIFICADO EL HECHO.

En caso de que el Prestador de Servicios, deje de funcionar como tal o que, por cualquier
circunstancia, deje de contar con autorizacién vigente paro elic, DEBERA DEVOLVER A LA
DIRECCION GENERAL EN UN TERMINO DE CINCO_DIAS HABILES,.. LA TOTALIDAD DE
LAS CEDULAS DE IDENTIFICACION PERSONAL, PARA EL CASO DE NEGATIVA U
OMISION, SE HARA EFECTIVA LA POLIZA DE FIANZA. EN TERMINOS DE LAS

DISPOSICIONES ARLICABLES.

DECIMO SEPTIMO.- Digase a la permisionaria que los servicios de seguridad privada son
auxiliares a la funcidén de Seguridad Pablica, por lo que sus integrantes se gncuentran
obligados a coadyuvar con las auloridades y las Instituciones de Seguridad Pablica, en
situaciones de urgencia, desastre o cuando asi lo solicite |a autoridad competente de la
Federacidn, los Fstados, la Ciudad de México y los Municipios. Lo anterior de conformigad
con ¢l articuto 15, de la LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA asi |
como el diverso 93 de la Leu de la Guardia Nacional. \X’ )(

i
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Asirnismo, ¢l personal que utilice, se regird en to conducente, por 1as normas gue fa Ley
General del Sisterna Nacional de Seguridad Pdblica, los erdenamicntos legales de las
entidades {ederativas conforme a la normatividad aplicable y las demas que se establocen
para las Instituciones de Seguridad Publica: incluyendo los principios de actuacion y
desarmpeno. Su personal debera de ser sometido a procedimientos de evaluacion y control
de confianza y tendra la obligacién de aportar los datos para el registro de su personai y
cquipo vy, en general, proporcionar la informacion estadistica y sobre la delincuencia al
Centro Nacional de Informacion. Lo anterior de conformidad con el articulo 152 de la Ley
General del Sistema Nacional de Seguridad Puablica.

For todo o anterior, debidamente fundado y motivado, es de resolverse o siquiente:
RCSUELVE.

PRIMERO.- En términos del Considerando Quinto de fa presente resolucian se otorga a
MULTIRPROSEG, S.A. DE CV, la revalidacion de la autorizacion para prestar servicios de
Seguridad Privada en las siguientes medalidades y ambito territcrial:

1) SEGURIDAD PRIVADA A PERSONAS; Il) SEGURIDAD PRIVADA EN 1.OS BIENES; 1Y)
SEGURIDAD PRIVADA EN EL TRASLADO DE BIENES O VALORES SUBMODALIDAD B)
VIGILANCIA; 1V) SERVICIOS DE ALARMAS Y DE MONITOREQ ELECTRONICO; V)
SEGURIDAD DE LA INFORMACION; VI) SISTEMAS DE PREVENCION DE
RESPONSABILIDADES; Vil) ACTIVIDAD VINCULADA CON SERVICIOS DE SEGURIDAD
PRIVADA SUBMODALIDAD B} RELACIONADA DIRECTAMENTE CON LA INSTALACION Y
COMERCIALIZACION DE CIRCUITOS CERRADOS DE TELEVISION (CCTV), SISTEMAS DE
POSICIONAMIENTO GLOBAL (GPS) Y CERCAS ELECTRIFICADAS

Lo antericr, bajo e! Registro Federal Permanente numero DGSP/09016/3023, con

SERVICIO QUE SE PRESTA EN: TODO EL TERRITORIO NACIONAL
vigencia de un afo, la cual ha quedado descrita en el considerando sexto.

4
b
SEGUNDO.- Se le hace saber, qué en todo momento deberd cumplir con todas las @

obligaciones descritas en la presente resolucion, asi como las senafadas en I3 Ley Federal de
Seguridad Privada, su Reglamento, y cualquier normatividad aplicable.

TERCERO.- incluyase al autorizado on la base de prestadores de servicios de seguridad
privada y ordénese la difusion publica del permiso emitido, a través de la pagina web de esta (
Direccion General de Seguridad Privada, surtiendo todos los efectos fegales conducentoes, en \\\ \Z<
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terminos de lo dispuesto por los articuios 2, fracciones VI Y 1X; 5, FRACCION | y articulo 12
FRACCIONES |, 11 iVY V de la Ley Federal de Seguridad Privada, en relacian con el diverse 88
del Codigo Federal de Procedimientos Civiles de aplicacion supletoria a la Ley Federal de
Procediriento Administrativo, en términos del articulo 2 de esta Gltima.

CUARTO - Notifiguese a MULTIPROSEG, S.A. DE CV, en términos del articula 73, del
Reglamento de la Ley Federal de Sequridad Privada, y por olra parte remitase copia del
presente oficic a 1a Direccion de Registro Nacional de Empresas de Seguridad Privada, para
su conocimiento.

------------- NOTIFIQUESE Y CUMPLASE- - - - - « = = = =« = = = = - - -
Asi lo acorda y firma el Director General de Seguridod Privada de la Secretaria de
Seguridad y Proteccidon Ciudadana- - - - - - -~ - - - cman i ini s Lo
........................... DY BE; M mim =mwuma mimmarmes wmnin s s i o s i

RUBRICA ILEGIBLE

Lo gque comunico a Usted en via de notificacion para los efectos legales a que haya
iugar, de conformidad con lo dispuesta en ¢l articulo 73, del Reglamenio de la Ley Federal de
Seguridad Privada.

ATEN ENTE.

i

7

LIC. GONZALO MARTINEZ DE TERESA
DIRECTOR GENERAL DE SEGURIDAD PRIVADA.

Elaboré C. ficbento N Roarigues Ma:mLf’
Supeivieo, aotegd y wenfics of Diroctor de Ares Lic. Gustavo Heddufies Coicia

P &

C c.p. Dircccion de Registro Nacionpl de Cinpresas de Seguridad Privada.- Para su conocoimicnto.- Presente.

Ccp. Dircecson de Licencios Oficiales Concertacién y Profesionalizocion.- Para su conacimianta,- Presentc

Ccp. Diroccion de Evaluacion Legaly Consulliva. - Para su conocimiento.- Presente.

Cep. Direccidn de Lvatuvacion del Cesempeno de Servicios Pormisionades. - Para 2o conocmucnte,.  Presente

090/2016  MULTIPROSEG, S.A. DE C.V.
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EXPEDIENTE: 4106-16
PERMISO: 0511-16

En la Ciudad de México, a siete de septiembre del dos mil veinte, el suscrito Director General de Seguridad Privada
y Colaboracion Interinstitucional, emite el siguiente.
ACUERDO
Visto el estado que guarda el expediente de registro citado al rubro, relacionado a la solicitud de Revalidacién de
permiso para prestar el Servicio de Seguridad Privada en la Ciudad de México, en las modalidades .- SEGURIDAD
Y PROTECCION PERSONAL, Il. VIGILANCIA Y PROTECCION DE BIENES, lll. CUSTODIA, TRASLADO Y
VIGILANCIA DE BIENES O VALORES, IV. LOCALIZACION E INFORMACION DE PERSONAS Y BIENES y V.
ACTIVIDADES INHERENTES A LA SEGURIDAD PRIVADA, iniciada a través de la plataforma autorizada por
esta Dependencia para dicho efecto, presentada por el C. ALBERTO GUTIERREZ MORALES, Representante
Legal de la empresa MULTIPROSEG, S.A. DE C.V., personalidad debidamente acreditada en autos del expediente
al rubro citado.

CONSIDERANDOS
--I. Que la Direccidon General de Seguridad Privada y Colaboracién Interinstitucional, de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, es competenle para conocer y resolver sobre el presente procedimiento, en ,\/

términos de o dispuesto por los articulos 1 parrafos primero y segundo, 14 parrafo primero, 16 parrafos primeroy X
sequndo y 21 parrafo noveno de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 150 de la Ley General

del Sisterna Nacional de Seguridad Publica; 1, 2, 11 fraccion |, 16 fraccién XVI y Gllimo parrafo, 18 primer parrafo y

20 fraccion 1X de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México, 1, 2, 7
fraccién X del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Plblica de la Ciudad de México; 3
fraccion Xlll y 12 fracciones Xlll y XVI de la Ley Organica de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México; 3 numeral 5, fraccion |, inciso d), 5, 44 del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de

la Ciudad de México, Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 25 de febrero del 2020, relatives a la
competencia y facullades de esta Unidad Administrativa para conocer del presente asunto; 1, 2, 3, 4, 5, 10 fraccién

IV, 11 fraccion I, 12, 13, 14, 17, 18, 20, 21 y 22 de la Ley de Seguridad Privada para el Distrito Federal, 1, 2
fracciones |, Viy VII, 3, 6 fraccién I, 8, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, del Reglamento de la Ley de Seguridad Privada para el

Distrito Federal; 1, 5, 6, 7 y 8 de la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México de aplicacion
supletoria a la Ley de la materia y demas relativos inherentes aplicables.
RESULTANDO
--l. Con fecha dos de septiembre de dos mil veinte, el C. ALBERTO GUTIERREZ MORALES, Representante Legal
de la empresa MULTIPROSEG, S.A. DE C.V,, presenta en el Centro de Atencion y Registro de Seguridad Privada
(C.A.RE.SE.P), dependiente de la Direccion General de Seguridad Privada y Colaboracion Interinstitucional, de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, escrito al que le fue asignado el nimero de folio
004277, mediante el cual solicita 1a revalidacion del permiso numero 0511-16 para prestar el servicio de Seguridad
Privada en la Ciudad de México, en las modalidades l.- SEGURIDAD Y PROTECCION PERSONAL, II.
VIGILANCIA Y PROTECCION DE BIENES, lll. CUSTODIA, TRASLADO Y VIGILANCIA DE BIENES O VALORES,
IV. LOCALIZACION E INFORMACION DE PERSONAS Y BIENES y V. ACTIVIDADES INHERENTES A LA
SEGURIDAD PRIVADA, anexando a su solicitud las siguientes documentales: 1.- Solicitud de revalidacion para
prestar servicios de seguridad en la Ciudad de México 2.- Pdliza de Fianza 3.- pdliza de responsabilidad civil 4.-
Escrito bajo protesta de decir verdad signado por la Representante Legal de la empresa en el que manifiesta que no
han sufrido modificaciones las condiciones en las que se olorgd el permiso, 5 cinco pagos de derechos por las
modalidades |, I, IlIl, IV y V
---ll.- Con fundamento en lo establecido en el articulo 22 de la Ley de Seguridad Privada para el Disinito Federal, la
Direccién General de Seguridad Privada y Colaboracion Interinstitucional, de la Secretaria de Seguridad Ciudadana
de la Ciudad de México, no emite acuerdo de prevencion a la solicitante, en razén de que, una vez analizado el
presente expediente de solicitud de revalidacion de permiso Iniciada a través de la plataforma autorizada po
esta Dependencia para dicho efecto, se observa que la promovente anexd a su salicilud, las documentales
requeridas por la normatividad de la maleria, para la expedicién del documento correspondiente, para que esta :
Auloridad resuelva de manera fundada y motivada, X
-—lIl. Del andlisis de las constancias que conforman el expediente, citado al rubro se desprende que ES
PROCEDENTE OTORGAR la revalidacion de permiso numero 0511-16, en las modalidades |.- SEGURIDAD Y
PROTECCION PERSONAL, Il. VIGILANCIA Y PROTECCION DE BIENES, lll. CUSTODIA, T;;ZL%G'52
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EXPEDIENTE: 4106-16
PERMISO: 051116

VIGILANCIA DE BIENES O VALORES, IV. LOCALIZACION E INFORMACION DE PERSONAS Y BIENES y V.
ACTIVIDADES INHERENTES A LA SEGURIDAD PRIVADA a la empresa MULTIPROSEG S.A. DE C.V. a través
del C. ALBERTO GUTIERREZ MORALES, Representante Legal, lo anlenor en virtud de que en términos de lo
dispueslo por los articulos 22, 33 y 34 de la Ley de Segundad Privada para el Dislrito Federal, y articulo 21 de su
Reglamento, la promovente presentd los requisitos sefalados por la normatividad en la materia. Por lo que en
términos del articulo 22 de la Ley de Seguridad Privada para el Distrito Federal, es de resolverse y se -

RESUELVE
PRIMERO. Expldasele dentro del plazo de diez dias habiles contados a partir de la legal notificacion del presente. la

revalidacién del permiso numero 0511-16 en las modalidades I.- SEGURIDAD Y PROTECCION PERSONAL, II.

VIGILANCIA Y PROTECCION DE BIENES, lil. CUSTODIA, TRASLADO Y VIGILANCIA DE BIENES O VALORES,

IV. LOCALIZACION E INFORMACION DE PERSONAS Y BIENES y V. ACTIVIDADES INHERENTES A LA

SEGURIDAD PRIVADA a la empresa MULTIPROSEG, S.A. DE C.V a través del C. ALBERTO GUTIERREZ

MORALES Representante Legal, para prestar el Servicio de Seguridad Privada en la Ciudad de México, toda vez

que ingreso los pagos de derechos por las modalldades solicitadas con lineas de captura: A
7723270402813CBFKKHM, 7723270402815CBEMEJB, 7723270402818CBJHTKE, 7723270402821CBDNCHA, ‘%7
7723270402822CBCW3HP.
SEGUNDO. Con fundamento en el articulo 78 fraccién | inciso c) de la Ley de Procedimiento Administrativo de la
Ciudad de México, notifiquese personalmente la presente determinacion al C. ALBERTO GUTIERREZ MORALES,
Representante Legal de la empresa MULTIPROSEG, S.A. DE C.V., en el domicilio sefalado para olr y recibir
notificaciones, el ubicado en' CALZADA DE TLALPAN, NUMERO 3203 INTERIOR 3, COLONIA SANTA URSULA
COAPA, ALCALDIA COYOACAN, C.P. 04650, CIUDAD DE MEXICO.
TERCEROQ. Previa notificacian de la presente determinacicn, archivese el expediente en que se aclua, como asunto
total y definitivamente concluido, en términos de lo dispuesto por el articulo 87 fraccion | de la Ley de Procedimiento
Administrativo de la Ciudad de México de aplicacién supletoria a la Ley de Seguridad Privada para el Disinto
Federal —
-— AS| LO RESUELVE Y FIRMA EL DIRECTOR GENERAL DE SEGURIDAD PRIVADA Y COLABORACION
INTERINSTITUCIONAL DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA DE LA CIUDAD DE MEXICO,
CONSTE.

SEBYNDQ_SUPERINTHNDENTE
MTRO. JUAN ANTONIO ARAMBULA MARTINEZ

vt R
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Licitacion Pablica Nacional Electronica Numero LA-011MDAQO1-E6-2021,
Servicio de vigilancia y seguridad para los inmuebles del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos
en Oficinas Centrales y Unidades de Operacion de la Ciudad de México, Estado de México, Michoacan,
Nuevo Ledn, Querétaro y Baja California”
RFC: MUL160411HC2

MANIFIESTO DESCRIPCION DEL EQUIPO

Ciudad de México, a 22 de febrero de 2021

INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACION DE LOS ADULTOS
PRESENTE.

Me refiero al procedimiento de Licitacion Publica Nacional Electronica Numero LA-
011MDAO001-E6-2021, “Servicio de vigilancia y seguridad para los inmuebles del
Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos en Oficinas Centrales y Unidades
de Operacion de la Ciudad de México, Estado de México, Michoacan, Nuevo Leodn,
Querétaro y Baja California”.

El suscrito Daniel Humberto Cortes Osorno, en mi caracter de Representante Legal
de Multiproseg, S.A. de C.V., personalidad que acredito con el testimonio Notarial
N.° 56,033, expedido por el Notario Publico N.° 144, del Distrito Federal,
comparezco a nombre de mi representada y me permito presentar:

¢ Descripcion del equipo con que cuenta el personal de vigilancia de mi
representada, anexando fotografias de los equipos y uniformes para prestar
el servicio.

Atentamente

Daniel Humberto Cortés Osorno
Representante Legal

Multiproseg, S.A. De C.V.

y
%

Calle Gonzalez Ortega No. 165, Interior Altos, Col. Centro, Jojutla, Morelos, C.P. 62900
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Licitacion Publica Nacional Electrénica Numero LA-011MDADO1-E6-2021,

Servicio de vigilancia y seguridad para los inmuebles del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultes
en Oficinas Centrales y Unidades de Operacion de la Ciudad de México, Estado de México, Michoacdn,
Nuevo Ledn, Queretaro y Baja Califormia®

RFC: MUL160411HC2

EQUIPAMIENTO REQUERIDO

Tipo Radio EP 450 o similar.

Encriptacion por inversion de voz de alto nivel.
Volumen minimo programable.

1 W de potencia de audio.

Médem para GPS interconstruido (req. sistema
LAV y micréfono GPS).

Password de encendido.

Password de datos, lectura y escritura.

Encriptor y VOX interconstruidos, programables
por canal.

Identificacion auditiva de canal en multiple
idiomas.

Indica de forma audible si el canal de operacion
tiene activado el encriptor y el VOX.

LAMPARA TACTICA

Tipo de lampara: de mano recargable de
halégeno led de alto flujo.

Tipo de alimentacién: Bateria Tipo ¢c-2

Tipo de luz: Led

Potencia: 25373 Im

Alcance de proyeccion: 319 m

FORNITURA

Fornitura reforzada, 100% Nylon con los
siguientes accesorios segun sus necesidades:
Fajilla con broche plastico.

Porta Radio.

Porta Lampara.

Porta Tonfa.

Porta Llaves.

Calle Gonzalez Ortega No. 165, Interior Altos, Col. Centro, Jojutla, Morelos, C P. 62900



Licitacién Pablica Nacional Electrénica Naomero LA-011MDADO1-E6-2021,

Serviaio de vigilancia y seguridad para los inmuebles del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos
en Oficinas Centrales y Unidades de Operacion de la Ciudad de México, Estado de México, Michoacan,
Nuevo Ledn, Querétaro y Baja California”

RFC: MUL160M11HC2

PR-24 CON TONFA MACANA

Tolete policial PR 24, material: policarbonato,
mango texturizado para mejor agarre, medidas:
mango 13 cm de largo total 59 cm largo.

GAS LACRIMOGENO

Spray pimienta proteccion, elaborado con
pimienta natural, de efectos inmediatos, cierra las
garganta y ojos, causa comezon y escozor é
cuerpo. Provoca una tos persistente, efes
pasan hasta que tomes agua y se enjuaga

EQUIPO DE COMPUTO

Computadora de escritorio Dell Optiplex 990
Procesador Intel Core i7 3010 (3nd Gen)
Velocidad del Procesador 3.4 GHz Graficos
integrado Intel HD Graphics 2000 Tamarfio de la
Memoria Ram 8 Gb Maxima capacidad de
Memoria Hasta 16 Gb Capacidad Disco Duro
1TB

IMPRESORA

La impresora EcoTank L1110 te ofrece la
revolucionaria impresion sin cartuchos. Ahora
con tanque frontal y nuevo sistema de llenado
codificado EcoFitTM, automatico, limpio y sin
errores. Con gran ahorro en costos de impresiony
vs. cartuchos, la EcoTank® L1110 te permite |
imprimir hasta 7.500 paginas a color

Calle Gonzalez Ortega No. 165, Interior Altos, Col. Centro, Jojutla, Morelos, C.P. 62900 /
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Licitacion Publica Nacional Electrénica Numero LA-011MDAQO1-E6-2021,

Servitio de vigilancia y seguridad para los inmuebles del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos
en Oficinas Centrales y Unidades de Operacion de la Ciudad de México, Estado de México, Michoacin,
Huevo Ledn, Querétaro y Baja California®

RFC: MUL160411HC2

TINSUMOS DE IMPRESION

Hojas de papel.
Cartuchos de toner
Cartucho de tinta

ETIQUETAS DE ENVIO

Color: Blancas
Medidas 59mm x 102mm

Calle Gonzalez Ortega No. 165, Interior Altos, Col. Centro, Jojutla, Morelos, C.P. 62900

p




5594 - 56513

5603 - 0497

Licitacion Publica Nacional Electronica Numero LA-011MDADO1-E6-2021,

Servicio de vigilancia y seguridad para los inmuebles del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos
en Oficinas Centrales y Unidades de Operacion de la Ciudad de México, Estado de México, Michoacdn,

Nuevo Ledn, Querétaro y Baja California”
RFC: MUL160411HC2

DESCRIPCION U

NIFORMES

CAMISOLA CON SECTORES

Camisa para policia en hechura de primera
calidad, en tela poliéster, color gris perla, con
vivos en color negro, con charreteras, carteras en
las bolsas, franjas en mangas y tres bordados
uno en el frente y uno en cada manga.

CHAMARRA CON INSIGNIAS

Esta fabricada con 2 bolsas frontales ubicadas en
la parte inferior de 19 cm. de alto por 17 de ancho
con cartera de 7 cm. de alto por 17 cm. de ancho,
gque se cierra con broche metalico RT de 1.5 cm
de diametro del mismo color de la chamarra;
ambas bolsas cuentan en uno de sus extremos
con una abertura de 14 cm. donde el elemento
puede introducir sus manos para cubrirlas del
frio. Solapa frontal de 5.5 cm de ancho que oculta
el cierre de plastico de diente grueso de 60 cm;
en la parte superior de |a solapa tiene un broche
metdalico RT para ajustar la parte del cuello y 2
mas en la parte inferior para ajustar la parte de la
cintura, los 3 broches son en el mismo color de la
chamarra. El cuello, pufios y cintura, estan
fabricados con cardigan 100% poliéster. La
chamarra esta fabricada en tela tiburéon 100%
poliester, repelente al agua, con forro
capitoneado cocido en forma de diamante.

v

003658

Calle Gonzalez Ortega No. 165, Interior Altos, Col. Centro, Jojutla, Morelos, C.P. 62900
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Licitacion Publica Nacional Electronica Numero LA-011MDAOO1-E6-2021,

Servicio de vigilancia y seguridad para los inmuebles del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos
en Oficinas Centrales y Unidades de Operacién de la Ciudad de México, Estado de México, Michoacdn,
Nuevo Ledn, Queretaro y Baja Califormia™

RFC: MUL160411HC2

PANTALON DE GALA

Pantalon de corte recto, se cierra con botdn del
no. 24 de 4 hoyos y con un broche de gancho,
cuenta con cierre de laton reforzado de 18 cm. en
color azul, pretina de 4 cm. de ancho con
entretela fisionable en color blanco con 7 trabillas
de 5 cm. de alto por 1 cm. de ancho; el largo del
pantalén es de 118 cm. medido desde la pretina,
de la entrepierna al over mide 84cm y esta
fabricado sin dobladillo

CORBATA, CORDON DE MANDO Y GORRA

Corbata azul con logotipo bordado en
colores empresariales

Cordén de mando color azul

Gorra azul con logotipo bordado en la
parte de frontal.

BOTA COLOR NEGRO

Botas tipo borcegui en color negro en piel y suela
antiderrapante.

Calle Gonzalez Ortega No. 165, Interior Altos, Col. Centro, Jojutla, Morelos, C.P. 62900
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Licitacion Pabiica Nacional Electrénica Numero LA-011MDAQOO1-E6-2021,

Servicio de vigilancia y seguridad para los inmuebles del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos
en Oficinas Centrales y Unidades de Operacidn de la Ciudad de México, Estado de México, Michoacan,
Nuevo Leon, Queretaro y Baja Calfornia®

RFC: MULLBDATIHC2
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Licitacion Publica Nacional Electrénica Numero LA-011MDADO1-E6-2021,

Servicio de vigilancia y seguridad para los inmuebles del Instituto Nacional para la Educacidn de los Adultos
en Oficinas Centrales y Unidades de Operacion de la Ciudad de México, Estado de México, Michoacdn,
Nuevo Ledn, Querdtaro y Baja California®

RFC: MUL160411HC2

PERFIL DERECHO

PERFIL IZQUIERDO
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Licitacion Publica Nacional Electronica Numero LA-011MDADO1-E6-2021,

Servicio de vigilancia y seguridad para los inmuebles del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos
en Oficinas Centrales y Unidades de Operacion de la Ciudad de México, Estado de México, Michoacdn,
Nuevo Leon, Querétaro y Baja California”

RIC: MUL160911HC2
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Licitacion Publica Nacional Electronica Numero LA-011MDACD1-E6-2021,

Servicio de vigilancia y seguridad para los inmuebles del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos
en Oficinas Centrales y Unidades de Operacion de 1a Ciudad de México, Estado de México, Michoacin,
MNueve Ledn, Querstaro y Baja California™

RFC: MULIG0M11IHC2

PERFIL DERECHO
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P

PERFIL IZQUIERDO
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Licitacion Publica Nacional Electrénica Numero LA-011MDADO1-E6-2021,

Servicio de wvigilancia y seguridad para los inmuebles del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos
en Oficinas Centrales y Unidades de Operacién de la Ciudad de México, Estado de México, Michoacan,
Nuevo Ledn, Querétaro y Baja California”

RFC: MUL160411HC2

MANIFIESTO PERFIL DE LOS ELEMENTOS

Ciudad de México, a 22 de febrero de 2021

INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACION DE LOS ADULTOS
PRESENTE.

Me refiero al procedimiento de Licitacion Publica Nacional Electronica Numero LA-
011MDAO001-E6-2021, “Servicio de vigilancia y seguridad para los inmuebles del
Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos en Oficinas Centrales y Unidades
de Operacion de la Ciudad de México, Estado de México, Michoacan, Nuevo Leodn,
Quereétaro y Baja California”.

El suscrito Daniel Humberto Cortes Osorno, en mi caracter de Representante Legal
de Multiproseg, S.A. de C.V., personalidad que acredito con el testimonio Notarial
N.° 56,033, expedido por el Notario Publico N.° 144, del Distrito Federal,
comparezco a nombre de mi representada y me permito manifestar bajo protesta de
decir verdad que:

» Los elementos que proporcionaremos a “EL INEA”, contara por lo menos con
1 afo de experiencia,

» Seran de sexo masculino o femenino, de 25 a 55 afnos de edad, con estudios
minimos de secundaria terminada.

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

» Que los elementos que proporcionaremos a “EL INEA’, no contaran con
antecedentes penales.

Atentamente

\/Y
Daniel Humberto Cortés Osorno

Representante Legal
Multiproseg, S.A. De C.V.
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Liritacion Publica Nacional Electrénica Nomero LA-011MDAOO1-E6-2021,

Servicio de vigilancia y seguridad para los inmuebles del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos
en Oficinas Centrales y Unidades de Operacion de la Ciudad de México, Estado de México, Michoacdn,
Nueve Ledn, Querétaro y Baja California”

RFC: MUL1B0411HC2

MANIFIESTO PERDIDAS DE BIENES

Ciudad de México, a 22 de febrero de 2021

INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACION DE LOS ADULTOS
PRESENTE.

Me refiero al procedimiento de Licitacion Publica Nacional Electronica Numero LA-011MDAOO1-E6-
2021, "Servicio de vigilancia y seguridad para los inmuebles del Instituto Nacional para la Educacion
de los Adultos en Oficinas Centrales y Unidades de Operacién de la Ciudad de México, Estado de
Mexico, Michoacan, Nuevo Leon, Querétaro y Baja California”.

El suscrito Daniel Humberto Cortes Osorno, en mi caracter de Representante Legal de Multiproseg,
S A de C.V,, personalidad que acredito con el testimonio Notarial N.° 56,033, expedide por el Notario
Publico N.° 144, del Distrito Federal, comparezco a nombre de mi representada y me permito
manifestar bajo protesta de decir verdad que:

Las perdida de bienes propiedad o arrendamiento de “EL INEA", sera responsabilidad de mi
representada en caso de resultar adjudicada por lo que se compromete y obliga expresamente a
asumir dicha responsabilidad, salvo que 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
maxime 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 ne 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 deduccion, correspondiente.

Atentamente

Daniel Humberto Cortés Osorno
Representante Legal
Multiproseqg, S.A. De C.V.

Calle Gonzalez Ortega No. 165, Interior Altos, Col. Centro, Jojutla, Morelos, C.P. 62900
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