
11. De conformidad al artículo 2 del Decreto de fecha 23 de agosto de 2012, tiene por objeto promover y 
realizar acciones para organizar e impartir la educación para adultos, a través de la prestación de los 
servicios de alfabetización, educación primaria y secundaria, la formación para el trab:.:.ari:·º~u:z:: 

l. Es un organismo público descentralizado de la Administración Pública Federal, con personalidad 
jurídica y patrimonio propio, creado por Decreto Presidencial publicado en el Diario Oficial de la 
Federación el 31 de agosto de 1981, el cual se reformó por Decreto publicado en el mismo Diario el 23 
de agosto de 2012, y con Registro Federal de Contribuyentes número INE·81090l·CP4. 

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

DECLARACIONES 

Mediante oficio UAF/SRMyS/125/2021 de fecha 22 de febrero de 2021, el Subdirector de Recursos 
Materiales y Servicios solicita al Titular de la Unidad de Administración y Finanzas, la contratación del 
servicio, motivo de éste pedido abierto. 

IV. 

Asimismo, a través de escrito de fecha 18 de febrero de 2021, signado por el Subdirector de Recursos 
Materiales y Servicios, así como por el Jefe del Departamento de Servicios Generales, se justifica la 
contratación del servicio. 

111. 

El presente pedido abierto fue adjudicado mediante el procedimiento de adjudicación directa, con 
fundamento en los artículos 25 párrafo primero, 26 fracción 111, 40 párrafo tercero, 42 párrafo primero, 
tercero y sexto, y 47 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público, y 
artículos 30 en sus párrafos tercero y cuarto y 85 de su Reglamento, el capítulo IV, inciso D), numerales 
l. 3, y 5 de "LAS POBALINES" habiéndose notificado a "EL PROVEEDOR" de dicha adjudicación 
mediante carta de aceptación de servicios de fecha 24 de febrero de 2021. 

11. 

Para cubrir las erogaciones derivadas del presente pedido abierto se cuenta con disponibilidad de 
recursos. mediante la autorización de suficiencia presupuestaria número UAF/10/2021 de fecha 25 de 
enero de 2021, emitida por la Subdirección de Recursos Financieros, en la partida 33801 (Servicio de 
vigilancia), del Presupuesto de Egresos autorizado a "EL INEA". Asimismo, se cuenta con la Requisición 
de Bienes y Servicios número UAF·RMSG·009/2021. 

l. 

ANTECEDENTES 

PEDIDO ABIERTO PARA LA CONTRATACIÓN DEL SERVICIO QUE CON FUNDAMENTO EN LA LEY DE 
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PÚBLICO, SU REGLAMENTO Y LAS 
POLÍTICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y 
CONTRATACIÓN DE SERVICIOS DEL INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACIÓN DE LOS ADULTOS, EN 
ADELANTE "LAS POBALINES", CELEBRAN POR UNA PARTE EL INSTITUTO NACIONAL PARA LA 
EDUCACIÓN DE LOS ADULTOS, EN LO SUCESIVO "EL INEA", REPRESENTADO POR ANTONIO QUINTAL 
BERNY, EN SU CARÁCTER DE APODERADO LEGAL, ASISTIDO EN ESTE ACTO POR BRAULIO CORTE AVILES, 
SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS, QUIEN FUNGIRÁ COMO ADMINISTRADOR DEL 
PEDIDO ABIERTO; ASÍ TAMBIÉN POR OMAR CALVO ZÚÑIGA, QUIEN EN LO SUCESIVO FUNGIRÁ COMO 
SUPERVISOR DEL PEDIDO ABIERTO; POR OTRA PARTE "MULTIPROSEG, S.A. DE C.V.", REPRESENTADA EN 
ESTE ACTO POR DANIEL HUMBERTO CORTÉS OSORNO, EN SU CARÁCTER DE ADMINISTRADOR ÚNICO, 
QUIENES ACTUANDO CONJUNTAMENTE SE LES DENOMINARÁ "LAS PARTES" AL TENOR DE LOS 
ANTECEDENTES, DECLARACIONES Y CLÁUSULAS SIGUIENTES: 

PEDIDO ABIERTO NO. UAF-RMSG-003/2021 
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VI. Manifiesta bajo protesta de decir verdad, que "EL INEA" no es su único cliente. 

V. Cuenta con la experiencia, capacidad jurídica, material y económica, así como con la organización y los 
elementos técnicos y humanos necesarios para cumplir con las obligaciones derivadas de este pedido 
abierto. 

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

111. Tiene por objeto la prestación de toda clase de servicios de seguridad privada en general tales como 
seguridad y protección a personas, seguridad, vigilancia y protección de bienes, seguridad, custodia y 
vigilancia en el traslado de bienes o valores, servicios de alarmas y monitoreo electrónico, seguridad en 
todo tipo de información, sistemas de prevención y responsabilidades; localización e información 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 protección de bienes inmuebles, valores, propiedades y bienes en general, 
de instituciones oficiales y privadas de cualquier naturaleza, así como de personas físicas y morales que 
requieran de tales servicios, entre otros. 

11. Cuenta con las facultades suficientes para contratar y obligarse a nombre de su representada, como se 
acredita con la Escritura Pública número 56.033 de fecha 12 de junio de 2018, otorgada ante la fe del 
Notario Público número 144 del Distrito Federal, ahora Ciudad de México, Lic. Alfredo Gabriel Mirando 
Solano, mismas que no le han sido modificadas ni disminuidas a la presente fecha. 

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

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

V. Para los efectos del presente pedido abierto, señala como su domicilio legal el ubicado en la calle 
Francisco Márquez número 160, colonia Condesa, Cuauhtémoc, Código Postal 06140, Ciudad de 
México. 

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

111. En los términos señalados en la fracción VII del artículo 22 de la Ley Federal de las Entidades 
Paraestatales, el Director General de este organismo público descentralizado de la Administración 
Pública Federal tiene, entre otras facultades, la de otorgar poderes a nombre de "EL INEA", así como 
nombrar representantes. 

que determinen las disposiciones jurídicas y los programas aplicables, apoyándose en la participación 
y la solidaridad social. 
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Así mismo convienen "LAS PARTES" que por ninguna circunstancia el precio pactado variará durante la 
vigencia del presente pedido abierto. 

Segunda. - Monto. 
"LAS PARTES" acuerdan que el monto mínimo por la prestac,on del servicio objeto del presente pedido 
abierto, es la cantidad de $188,977.27 (Ciento ochenta y ocho mil novecientos setenta y siete pesos 27/100 
M.N.), que incluye el Impuesto al Valor Agregado, y el monto máximo por la prestación del servicio objeto del 
presente pedido abierto es por la cantidad de $202,466.21 (Doscientos dos mil cuatrocientos sesenta y seis 
pesos 21/100 M.N.), que incluye el Impuesto al Valor Agregado. 

La prestación del servicio antes referido se desarrollará de acuerdo con la programación que determine "EL 
INEA" a través del administrador y/o supervisor del pedido abierto y que se enuncia con mayor amplitud en el 
Anexo único. "LAS PARTES" convienen en agregar al presente pedido abierto, el Anexo único que contiene la 
cotización y el anexo técnico del servicio. 

Primera. - Objeto. 
"EL PROVEEDOR" se obliga con "EL INEA" a la "CONTRATACIÓN ABIERTA DEL SERVICIO DE VIGILANCIA Y 
SEGURIDAD PARA LOS INMUEBLES DEL INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACIÓN DE LOS ADULTOS 
EN OFICINAS CENTRALES Y UNIDADES DE OPERACIÓN DE LA CIUDAD DE MÉXICO, ESTADO DE MÉXICO, 
MICHOACÁN, NUEVO LEÓN, QUERÉTARO Y BAJA CALIFORNIA". 

CLÁUSULAS 

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

IV. Se deberá considerar que de conformidad con el artículo 54 bis, de la Ley y 102 del reglamento, se 
procederá a la terminación 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 resolución de una 
inconformidad emitida por la Secretaría de la Función Pública, o de así ser necesario conforme a las 
disposiciones de contratación de la Cabeza de Sector, Secretaría de Educación Pública o el Instituto 
Nacional Para la Educación de los Adultos. 

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

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

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

Declaran "LAS PARTES" que: 

VII. Para los efectos del presente pedido abierto, señala como su domicilio el ubicado en Calle González 
Ortega, Departamento Altos número 165, Colonia Centro, Jojutla, Estado de Morelos, Código Postal 
62900. 
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Quinta. - Constancia de cumplimiento. 
Una vez cumplidas las obligaciones por parte de "EL PROVEEDOR" conforme a las características y 
especificaciones contratadas. se procederá a extender la constancia de cumplimiento de obligaciones por 
parte del área requirente. 

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

El Titular del Departamento de Control Presupuesta! validará el Comprobante Fiscal Digital y sera el 
responsable de devolver a "EL PROVEEDOR" los comprobantes que tengan errores, deficiencias o falta de 
requisitos dentro de los dos días hábiles siguientes a la fecha de su recepción, indicando por escrito a "EL 
PROVEEDOR" las deficiencias que deberá corregir. 

El Comprobante Fiscal Digital deberá cumplir con los requisitos fiscales vigentes, indicando el número ele 
pedido abierto, la descripción completa del servicio prestado, el costo unitario, el desglose del Impuesto al 
Valor Agregado, el importe total y los datos de "EL PROVEEDOR". 

El pago se realizará en función de los servicios devengados conforme a las características y especificaciones 
estipuladas en el Anexo Único, en un plazo que no podrá exceder de veinte días naturales contados a partir de 
la entrega del Comprobante Fiscal respectivo, previa prestación de los servicios en los términos establecidos 
en el pedido abierto. El plazo señalado no incluye aclaraciones o demoras atribuibles a "EL PROVEEDOR" o 
carencia de documentos comprobatorios para la emisión del pago. 

Cuarta. - Condiciones de pago. 
"EL INEA" realizará el pago a través de depósito bancario, mediante una transferencia electrónica de recursos 
a la cuenta bancaria señalada por "EL PROVEEDOR", por el importe del servicio proporcionado. "EL 
PROVEEDOR" deberá presentar un Comprobante Fiscal Digital por internet (CFDI ·s) en el cual especificará el 
importe del pedido abierto. 

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

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

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. 

"EL INEA" se obliga a realizar el pago como se detalla en el Anexo Único, por los servicios realizados conforme 
a las características y especificaciones contratadas, y el oficio de liberación deberá ser suscrito por el 
administrador y/o el supervisor del pedido abierto. 

Si "EL PROVEEDOR" recibiera pagos en exceso deberá reintegrar las cantidades entregadas más los intereses 
que se calcularán conforme a una tasa que será igual a la establecida en el Código Fiscal de la Federación 
como si se tratara del supuesto de prórroga para el pago de créditos fiscales. Los cargos se calcularán sobre las 
cantidades pagadas en exceso en cada caso y se computará por días naturales, desde la fecha del pago hasta 
que se ponga a disposición de "EL INEA". 
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El administrador del pedido abierto será Braulio Corte Avilés, Subdirector de Recursos Materiales y Servicios y 
el supervisor del pedido abierto será Ornar Calvo Zúñiga, Jefe del Departamento de Servicios G nerales o 
quienes en el futuro les sustituyan. 

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, establecidos en el Anexo único. 

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. 

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

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

AREA ADMINISTRADOR SUPERVISOR 

OFICINAS Braulio Corte Avilés Ornar Calvo Zúñiga Subdirector de Recursos CENTRALES Materiales y Servicios Jefe de Departamento de Servicios Generales 

BAJA Titular y/o Encargado de la Unidad lrma Aurora Ara iza Flores 
CALIFORNIA de Operación Jefa del Departamento de Administración y Finanzas 

CIUDAD DE Titular y/o Encargado de la Unidad Kharla Sharoon Mandujano Solís 

MÉXICO de Operación Jefa del Departamento de Administración y 
Programación 

ESTADO DE Titular y/o Encargado de la Unidad Gustavo Cárdenas Chávez 
Jefe de Departamento de Administración y MÉXICO de Operación Programación 

MICHOACÁN Titular y/o Encargado de la Unidad Octavio González Suárez 
de Operación Jefe de Departamento de Administración 

Sergio Gómez León 

NUEVO LEÓN Titular y/o Encargado de la Unidad Encargado del Despacho del Departamento de 
de Operación Administración y Finanzas en la Unidad de Operación 

del INE.A Nuevo León 

QUERÉTARO Titular y/o Encargado de la Unidad Jesús Mario León Fernández 
de Operación Jefe del Departamento de Administración y Finanzas 

Séptima. - Comprobación, supervisión y verificación. 
"EL INEA", por conducto del(los) administrador(es) y del (los) supervisor(es) del pedido abierto, será(n) el(los) 
área(s) responsable(s) de verificar, comprobar y supervisar que se cumplan con los derechos y obligaciones 
establecidas en el presente pedido abierto. La administración y supervisión del pedido abierto será como se 
detalla a continuación: 

Sexta. - Finiquito. 
"EL PROVEEDOR'' otorgará, al momento de efectuarse el último pago, el finiquito más amplio que en derecho 
proceda en el que expresamente manifieste que "EL INEA" cumplió con todas y cada una de las obligaciones 
contraídas, sin reservarse acción ni derecho alguno por ejercitar con posterioridad. 
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"EL PROVEEDOR" no podrá 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 será causa de rescisión. 

Décima tercera. - Rescisión. 
"EL INEA" podrá rescindir administrativamente el presente pedido abierto cuando "EL PROVEEDOR" incurra 
en incumplimiento de sus obligaciones, en términos del artículo 54 de la Ley de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios del Sector Público, artículo 98 de su Reglamento y las disposiciones de la Ley 
Federal de Procedimiento Administrativo. 

La terminación anticipada del pedido abierto se sustentará mediante dictamen que precise las razones o las 
causas justificadas que le den origen a la misma en términos del artículo 54 bis de la Ley de Adquisiciones. 
Arrendamientos y Servicios del Sector Público, y 102 de su Reglamento y demás normatividad aplicable, dando 
aviso a "EL PROVEEDOR" con tres días naturales de anticipación. 

Décima segunda. - Terminación anticipada. 
"EL INEA" podrá 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. 

Décima primera. - Suspensión. 
"EL INEA" podrá suspender los efectos de este pedido abierto, por razones de austeridad presupuesta! o de 
orden público. En este caso, "EL INEA" se compromete a notificar por escrito a "EL PROVEEDOR" en el 
domicilio señalado en su declaración VII, con tres días de anticipación y, por lo tanto, "EL INEA" cubrirá el o los 
pagos por los servicios recibidos, conforme a las características y especificaciones requeridas. procediendo a la 
suscripción del finiquito correspondiente. 

Toda la información impresa, audiovisual, en archivo magnético o que pueda almacenarse por algún otro 
medio técnico o científico que los adelantos de la ciencia lo permitan, que se proporcionen entre sí "LAS 
PARTES" para el debido cumplimiento del objeto del presente pedido abierto, se considera estrictamente 
reservada y se prohíbe su divulgación a terceros con cualquier carácter, hasta por el tiempo de doce años, 
excepto en los casos y condiciones que establezca la ley. 

Décima. - Confidencialidad. 
"LAS PARTES", acuerdan en tratar como clasificada toda la información intercambiada o acordada con motivo 
del presente instrumento, excepto aquella que deba considerarse pública según lo dispuesto por los artículos 
113 y 116 por la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública, los artículos 97, 110 y 113 de la 
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública, los Lineamientos Generales en materia de 
Clasificación y Desclasificación de la Información, así como para la elaboración de Versiones Públicas, la Ley 
Federal de Protección de Datos Personales en Posesión de los Particulares y demás disposiciones aplicables, 
no se podrá divulgar salvo que sea autorizado por escrito y de forma expresa por el área competente de "EL 
INEA". 

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, así como de cualquier responsabilidad en que hubiera incurrido, en los términos señalados en el 
presente pedido abierto y en la legislación aplicable. 

Octava. - Vigencia. 
La vigencia del servicio contratado por este pedido abierto será de las 00:00 horas del día 25 de febrero a las 
24:00 horas del 28 de febrero de 2021. 
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Para su cancelación, será necesaria la solicitud por escrito de "EL PROVEEDOR" y con autorización expresa de 
"EL INEA". 

Décima séptima. - Garantía 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 días naturales siguientes a la fecha de su firma, preferentemente fianza que tendrá 
carácter de indivisible, expedida por compañía 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. 

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

El cálculo de las penas convencionales y deductivas es responsabilidad del área requirente a través del 
administrador y supervisor del pedido abierto, así como de cualquier incumplimiento y deberá avisar en 
tiempo y en forma a la Unidad de Administración y Finanzas. 

Así mismo se aplicarán penas deductivas por el cumplimiento parcial o deficiente del servicio contratado 
conforme a lo establecido en el Anexo Único. "EL INEA" notificará a "EL PROVEEDOR" dicha pena, para que 
éste realice el pago de la penalización mediante efectivo, cheque de caja o cheque certificado a favor de "EL 
INEA" en el domicilio establecido en la declaración V de "EL INEA". 

Décima sexta. - Pena convencional. 
"LAS PARTES" convienen que en el caso de que "EL PROVEEDOR" se atrase en el inicio de la prestación del 
servicio, "EL INEA" procederá a calcular la pena convencional conforme al 1% sobre el importe máximo 
adjudicado por los servicios no prestados oportunamente por cada día natural de atraso sin incluir el Impuesto 
al Valor Agregado, ésta pena no podrá exceder del monto de la garantía de cumplimiento del presente pedido 
abierto ni exceder de 10 días naturales consecutivos, en caso de que una vez trascurridos cualquiera de estos 
dos supuestos "EL INEA" podrá iniciar el procedimiento de rescisión del presente pedido abierto respectivo y 
se hará efectiva la garantía de cumplimiento del mismo. "EL INEA" notificará a "EL PROVEEDOR" dicha pena, 
para que éste realice el pago de la penalización mediante efectivo, cheque de caja o cheque certificado a favor 
de "EL INEA" en el domicilio establecido en la declaración V de "EL INEA". 

Décima quinta. - Legislación aplicable. 
"EL INEA" y "EL PROVEEDOR" convienen en someterse a las disposiciones que señala la Ley de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios del Sector Público, su Reglamento y demás legislación aplicable. 

La determinación final de dar o no por rescindido el pedido abierto deberá ser fundada y motivada, la cual 
deberá ser notificada a "EL PROVEEDOR" dentro de los quince días hábiles siguientes al término señalado en 
el párrafo primero de esta cláusula, y cuando se rescinda el pedido abierto se formulará 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 rescisión. 

Transcurrido el término a que se refiere el párrafo anterior. se resolverá considerando los argumentos y 
pruebas que "EL PROVEEDOR" hubiere hecho valer. 

Décima cuarta. - Procedimiento de rescisión. 
Si se actualiza la hipótesis de incumplimiento mencionada en la cláusula anterior, "EL INEA" comunicará por 
escrito a "EL PROVEEDOR" el probable incumplimiento en que haya incurrido, para que en un término de tres 
días hábiles exponga lo que a su derecho convenga y aporte en su caso, las pruebas que estime pertinentes 
para desvirtuar el posible incumplimiento. 
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Vigésima tercera. • De integridad y combate a la corrupción. 
"EL PROVEEDOR" se obliga a que durante la ejecución del pedido abierto ni él ni sus socios. directivos o 
empleados, por sí o por interpósita persona: a) solicitarán o promoverán la realización, el otorgamiento o la 
contratación indebidos de los servicios objeto del pedido abierto; b) promoverán ante las personas que '\. / 
detenten la calidad de servidores públicos la gestión, la tramitación o la resolución ilícita de negocios públicos X 
relacionados con la administración del pedido abierto, y, e) ofrecerán, prometerán o darán dinero o cualquier 
otra dádiva, a los servidores públicos encargados de la administración del pedido abierto. 

~ 

Vigésima segunda. - De la información a los órganos de control. 
"EL INEA" y "EL PROVEEDOR" se obligan a entregar a la Secretaría de la Función Pública y/o al Órgano 
Interno de Control en "EL INEA", en el momento que se les requiera, toda la información relacionada con el 
presente pedido abierto. 

Vigésima primera. - Datos Personales. 
Para efectos de lo dispuesto en la Ley Federal de Protección de Datos Personales en Posesión de los 
Particulares y las disposiciones que de ella emanen, "EL PROVEEDOR" reconoce y acepta expresamente que 
la forma y términos en que cualquier información que se considere como datos personales serán 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. - Responsabilidad. 
"EL PROVEEDOR" exenta a "EL INEA" de toda responsabilidad legal que pudiera surgir, derivada como 
consecuencia directa o indirecta de la prestación de los servicios. 

Por lo anterior "EL PROVEEDOR" se obliga a dejar a salvo a "EL INEA" de cualquier reclamación o acción 
instaurada en su contra, o de cualquier juicio o procedimiento que se instaure con motivo del presente pedido 
abierto, así como a pagar en su caso los daños y perjuicios que se le causen. 

Décima novena. - Relación contractual. 
La relación existente entre "EL INEA" y "EL PROVEEDOR" es de carácter estrictamente administrativa. por lo 
que "EL PROVEEDOR" es el único responsable de las obligaciones de carácter 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 artículo 13 de la Ley Federal del Trabajo, por ser el 
único y exclusivo patrón de los elementos que comisione, quienes no tienen ni tendrán vínculo laboral de 
alguna clase con "EL INEA" y por lo tanto, en ningún momento se considera a "EL INEA" como intermediario. 

Décima octava.· Caso fortuito o fuerza mayor. 
Ninguna de "LAS PARTES" será 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 deberá acreditarse 
fehacientemente. 

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

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

La aplicación de la garantía de cumplimiento se hará efectiva cuando el pedido abierto presente uno de los 
siguientes casos: 

En el caso de que "EL INEA" convenga con "EL PROVEEDOR" un incremento en la cantidad de la prestación 
de los servicios, solicitará a éste la entrega de la modificación respectiva de la garantía de cumplimiento por 
dicho incremento, lo cual deberá estipularse en el convenio modificatorio respectivo. 
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Vigésima séptima. - Modificaciones al pedido abierto. 
El presente pedido abierto podrá 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 y 
en el conjunto, el 20% del monto o cantidad de los conceptos y volúmenes establecidos originalmente en el 

~ 

En el supuesto de que "LAS PARTES" lleguen a un acuerdo durante la conciliación, el convenio respectivo 
obligará a las mismas, y su cumplimiento podrá ser demandado por la vía judicial; en caso contrario, podrán 
optar por cualquier vía de solución a su controversia. 

Vigésima sexta. - Del procedimiento de conciliación. 
En cualquier momento "EL PROVEEDOR" y "EL INEA" podrán presentar ante la Secretaría de la Función 
Pública, solicitud de conciliación, por desavenencias derivadas del cumplimiento del pedido abierto, cuyo 
procedimiento se substanciará conforme a lo dispuesto en el título sexto "De la solución de las controversias", 
capítulo segundo, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público, así como de su 
reglamento. 

Será causa de rescisión del pedido abierto, el que "EL PROVEEDOR", por sí o por interpósita persona, incurra 
en alguna o algunas de las conductas tipificadas como: a) delito contra la economía pública, conforme a lo 
dispuesto en el artículo 254 bis del Código Penal Federal; b) prácticas monopólicas absolutas, según lo 
estatuido en el artículo 53 de la Ley Federal de Competencia Económica; o c) prácticas monopólicas relativas, 
en términos de los artículos 52 a 56 de esta última ley. Para la actualización de la causal de rescisión será 
necesario que la conducta típica y antijurídica se haya producido en relación con los servicios que son objeto 
de este pedido abierto y que la responsabilidad de "EL PROVEEDOR" de que se trate, por si o por interpósita 
persona, haya sido determinada en resolución firme, dictada por autoridad competente. 

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

5) Intercambiar información cuyo propósito o efecto corresponda a los referidos en los numerales 
anteriores. 

"EL PROVEEDOR" se abstendrá de incurrir en prácticas monopólicas relativas, como están definidas en los 
artículos 54 a 56 de la Ley Federal de Competencia Económica. 

Vigésima quinta. - Del combate a las prácticas monopólicas absolutas y relativas. 
"EL PROVEEDOR" se obliga a que. durante la vigencia del pedido abierto, se abstendrán de celebrar acuerdos, 
por sí o a través de interpósita persona, entre sí o con otros agentes económicos, que tengan por finalidad o 
efecto, en relación con los servicios objeto de este pedido abierto: 

l) Fijar, elevar, concertar o manipular el precio de dichos servicios; 
2) Restringir o limitar la prestación de los servicios; 
3) Dividir, distribuir, asignar o imponer porciones o segmentos del mercado gubernamental; 

Vigésima cuarta. - Patentes, marcas y derechos de autor. 
"EL PROVEEDOR" asumirá la responsabilidad total para el caso que se infrinjan patentes o marcas. o violen 
derechos de autor, tanto en el ámbito nacional como internacional con respecto de la prestación de servicios 
objeto de este pedido abierto, por lo que de presentarse alguna reclamación 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 más 
tardar a los quince días naturales a partir de que sea notificado de ello este último. 

"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 tráfico de influencia 
y el uso indebido de atribuciones y facultades. 
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Daniel Hu . . rto 5o~é~ Osorno 
Admm1s or uníco 

MULTIPROSEG, S.A. de C.V. 

Por "EL INEA" 

Previa lectura y con pleno conocimiento de su contenido y valor legal, "LAS PARTES" suscriben el presente 
pedido abierto, firmando por duplicado para constancia y validez, al calce y al margen, constante de 11 fojas, en 
la Ciudad de México, a los veinticinco días del mes de febrero del año dos mil veintiuno, conservando un 
ejemplar "EL INEA" y uno "EL PROVEEDOR". 

Trigésima segunda.- Jurisdicción. 
Para la interpretación y cumplimiento de este pedido abierto, "LAS PARTES" se someterán expresamente a la 
jurisdicción y competencia de los tribunales federales con residencia en la Ciudad de México, renunciando a 
cualquier otro fuero que pudiera corresponderles en razón de sus respectivos domicilios presentes o futuros. 

Trigésima primera. - Encabezados y definiciones. 
Los encabezados y definiciones señalados en las cláusulas del presente pedido abierto se han utilizado 
únicamente para una rápida localización e identificación del contenido de la cláusula que se trate, por lo que 
en ningún momento se entenderá que dichos encabezados y definiciones limitan o alteran el acuerdo de "LAS 
PARTES" contenido en ellas. 

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. 

Los derechos de cobro, podrán cederse cuando "EL PROVEEDOR" opte por adherirse a las cadenas 
productivas de "EL INEA" en la página web https://cadenasnafin.com.mx, de conformidad con las 
disposiciones emitidas por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público publicadas en el Diario Oficial de la 
Federación el 28 de febrero de 2007. 

Vigésima novena. - Cesión de derechos. 
"EL PROVEEDOR" no podrá ceder en forma parcial o total a favor de cualquier otra persona, los derechos y 
obligaciones que se deriven del presente pedido abierto, con excepción de los derechos de cobro, en cuyo 
caso deberá contar con el consentimiento previo por escrito de "EL INEA", a través de la Unidad de 
Administración y Finanzas. 

Vigésima octava. - Asuntos no previstos. 
"LAS PARTES" convienen que en caso de discrepancia entre la Adjudicación Directa y el modelo de pedido, 
prevalecerá lo establecido la Adjudicación Directa. 

mismo y el precio sea igual al pactado originalmente; así como que se cuente con la disponibilidad 
presupuesta! correspondiente. 
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Las firmas que aparecen en esta hoja, forman parte del pedido abierto de prestación de servicios de fecha 25 de febrero de 2021. celebrado 
entre este Instituto Nacional para la Educación de los Adultos y MULTIPROSEG, S.A. DE c.v .. cuyo objeto es la "CONTRATACIÓN ABIERTA 
DEL SERVICIO DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PARA LOS INMUEBLES DEL INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACIÓN DE LOS ADULTOS 
EN OFICINAS CENTRALES Y UNIDADES DE OPERACIÓN DE LA CIUDAD DE MÉXICO, ESTADO DE MÉXICO, MICHOACAN, NUEVO LEÓN, 
QUERÉTARO Y BAJA CALIFORNIA". 

e Servicios Generales 

SUPERVISOR DEL PEDIDO ABIERTO ADMINISTRADOR DEL PEDIDO ABIERTO 
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Francisco Márquez 160, Col. Condesa, CP. 06140, Alcaldía Cuauhtémoc, CDMX. 
Tel: (55) 5241 2700 www.gob.mx/inea 

33801 

LIMITE DE 
INCUMPLIMIENTO 
DE LA FIANZA 10% 

PLAZO PARA LA 
LA NOTIFICACIÓN Y 

DEL REPOSICIÓN DEL 
BIEN O SERVICIO 

• DURANTE PERIODO DE GARANTIA DEL VIGENCIA 
BIEN O SERVICIO CONTRATO 

OTRAS GARANTIAS QUE SE FIANZA DE PARTIDA 
DEBERÁN DE CONSIDERAR, CUMPLIMIENTO PRESUPUESTAL 
INDICAR EL O LOS TIPOS DE POR EL 10% DEL 
GARANTIA O DE VALOR DEL PEDIDO 
RESPONSABILIDAD CIVIL O CONTRATO. 
SEÑALANDO VIGENCIA 

D 
DIVISIBLE INDIVISIBLE TIPO DE GARANTÍA 

2% % DE DEDUCCIÓN 1% % PENALIZACIÓN 

MONTO MAXIMO MONTOS A EJERCER MONTO MINIMO 
NO INCLUYEN EL IMPUESTO 
AL VALOR AGREGADO 

NOMBRE DEL TITULAR DEL BRAULIO CORTE AVILES 
ÁREA REQUIRENTE Y 
RESPONSABLE DE 
ADMINISTRAR Y SUPERVISAR 
EL CUMPLIMIENTO DEL 
CONTRATO 

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS ÁREA REQUIRENTE 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

"CONTRATACIÓN ABIERTA DEL SERVICIO DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PARA LOS INMUEBLES DEL 
INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACIÓN DE LOS ADULTOS EN OFICINAS CENTRALES Y SUS 
UNIDADES DE OPERACIÓN DE LA CIUDAD DE MÉXICO, ESTADO DE MÉXICO, MICHOACÁN, NUEVO 
LEÓN, QUERÉTARO Y BAJA CALIFORNIA". 

ANEXO TÉCNICO 

1 • --·º •'!F.E 
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LUG~R Y CONDICIONES DE REPUBLICA MEXICANA 
LA I PRESTACIÓN DEL 
SERVIICIO. 

Franci~o Márquez 160, Col • Condesa, CP. 06140, Alcaldía cuauhtémoc, CDMX. 
Tel: (~ 5241 2700 , YM{W.gob.mx/inea 

Los Supervisores de Oficinas Centrales y sus Unidades de 
Operación, verificarán el cumplimiento del servi : de 
acuerdo a lo establecido en el(los) In ) 
Jurídico(s) y en las presentes especifi 
conformidad con el artículo 84 último 

MECJNISMOS 
COMP¡ROBACIÓN, 
SUPERVISIÓN , Y 
VERl~ICACIÓN · DE LO 
ESTABLECIDO iEN PEDIDOS 

1 

PEDIDO Y/O LA VIGENCIA DEL SERVICIO SERÁ A PARTIR DEL 25 AL 28 DE 
FEBRERO DE 2021. 

VIGE~CIA DEL 
CONT¡RATO. 

1 

1 

NO 

ANUAL 

ES luNA CONTRATACIÓN SI 
PLURIANUAL ; 

1 

l 
MOD,LIDAD DE CONTRATO 

BINARIO 
N/A 

COSTO BENEFICIO 
N/A 

PUNTOS Y 
PORCENTAJES 
N/A 

METODO DE EVALUCI N 
(SÓLO APLICA EN 
LICITACIÓN O INVITACIÓN 

1 
1 

ORIGEN DE LOS BIENES NACIONAL 
1 
1 

1 
REQUIERE ANTICIPO NO 

NO NO 
REQUIERE 
MUESTRA REQ IERE PRUEBAS 

• 1 
METODO PARA EJECUTAR LA NO APLICA 
PRUEBA Y , RESULTADO 

• 1 

MINIMO 

Y NOAPLICA 
LA 

DE 

PRE~ENTACI N 
CONlj>ICIONES DE 
MUESTRA. 

1 

., ..... o .· ·m=~ 
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Francisco Márquez 160, Col. Condesa, CP. 06140, Alcc!!Qía· Cuauhtérnoc, CDMX. 
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. . : ~ .. . ... OMAR CALVO ZUÑIGA 
JEFE DE 

DEPARTAMENTO DE 
SERVICIOS GENERALES 

OFICINA? G.ENTRALES . BRÁULlb :(!;0RTE 
:. AVILÉs' . .' .' 

~.UB[?.!R.~SJÓR DE 
... R-gC.~R~OS . 
MATERIALES Y 

'SERVtCIOS 

UNIDAD DE 
OPERACION. 

ADMINISTRADOR '. . '• SUPERVISOR 
NOMBRE Y CARGO DEL 
ADMINISTRADOR Y DEL 
SUPERVISOR DEL 
INSTRUMENTO JURÍDICO 

,1 

EL pago será cubierto por el Instituto Nacional para la 
Educación de losAdultos a "EL PROVEEDOR" dentro de 
los 20 días naturales posteriores a la entrega de la factura 
y previa liberación de pago conforme al oficio que emita 
cada administrador del servicio y dicha factura cumpla 
con los requisitos ñscales vigentes y contengan el visto 
bueno del administrador del Instrumento Jurídico. . •. 

' El pago de·: les " se~y1:c1os quedará condicionado, 
proporcíonairnentea! pagp: que "EL PROVEEDOR" deban 
efectuar .por conceptos de penas convencionales en el 
entendido: de que el;' el:.~supuesto que sea rescindido 
et'(lós) · tnstrumentotsjourrdtcots), no procederá el cobro 

. d.e:;Qk:J:)as penallzaciones ni la contabilización de las 
: mismas af hacer efectiva-la garantía de cumplimiento, 
esto en· arrnonfa con ~I, artículo 95 segundo párrafo, del 
Reglamento. de. la. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos 
y :;ervioios.del Sector·P,úblico. 

Los pagos de los servicios se efectuará en moneda 
nacional · por servicio· devengado en un único pago, en 
función del importe generado por los servicios prestados 
a entera satisfacción durante ese lapso, los cuales 
deberán estar debidamente validados y aprobados por 
los Adrrñnistradotes del Instrumento Jurídico de las 
Oficinas:'. Centrales :·del Instituto Nacional para la 
Educación de los Adultos y sus Unidades de Operación 
en la Ciudad de México, Estado de México, Michoacán, 
N~evo León,}~u~~~t~ro Y.. Baja California. 

FORMA Y PLAZO DE PAGO 

Listas.mensuales de asistencia. ENTREGABLES 

. . :.--: .. 
' .. 'l··· .. ·.... . " . . · .:., 

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos 
y Servicios del Sector Público. 

Y/O CONTRATOS 
.· :':. 

I ····~ DI LOS ADULTOS SECRETARIA DE EDUCACIÓN PUBLICA 

.; 

EDUCACION 
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BAJA CALIFORNIA 

QUERETARO 

NUEVO LEON 

MICHOACAN 

,ESTADO DE MEXICO 

IRMA AURORA ARAIZA 
FLORES 

JEFA DEL 
DEPARTAMENTO DE 
ADMINIST 

FI 

JESÚS MARIO LEÓN 
FÉRNANDEZ 

JEFE DEL 
DEPARTAMENTO DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

PROGRAMACIÓN 

SERGIO GÓMEZ LEÓN 
ENCARGADO DEL 
DESPACHO DEL 

DEPARTAMENTO DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS 

OCTAVIO GÓNZALEZ 
SÚAREZ 

JEFE DEL 
DEPARTAMENTO DE 
ADMINISTRACIÓN 

GUSTAVO CARDE NAS 
sous 

JEFE DEL 
DEPARTAMENTO DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

PROGRAMACION 

IRENE WALTHER 
SERRANO ENCARGADA 

DE LA UNIDAD DE 
OPERACIÓN 

JESÚS MARIO LEÓN 
FÉRNANDEZ 

ENCARGADO DE LA 
UNIDAD DE 
OPERACIÓN 

MARIA DE LOURDES 
URSINA CARRILLO 
EN<::ARGADA DE LA 

UNIDAD DE 
OPERACIÓN 

OCTAVIO GONZALEZ 
SUAREZ ENCARGADO 

DE LA UNIDAD DE 
OPERACIÓN 

GÜSTAVO CARDENAS 
SOL.IS ENCARGADO DE 

LA UNIDAD DE 
OPERACIÓN 

KARLA SHAROON 
MANDUJANO SOLIS 

JEFA DEL 
DEPARTAMENTO DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

PROGRAMACION 

KARLA SHAROON 
MANDUJANO SOLIS 
ENCARGADA DE LA 

UNIDAD DE 
OPERACIÓN 

CIUDAD DE'fvÍEXICO 

• lNfflTUTO 
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7 
Contratación abierta del servicio de vigilancia y 
seguridad para los inmuebles del Instituto Nacional para 
la Educación de los Adultos en la Unidad de Operación 
de Baja California. 

Servicio 6 
Contratación abierta del servicio de vigilancia y 
seguridad para los inmuebles del Instituto Nacional para 
la Educación de los Adultos en la Unidad de Operación 
de Querétaro. 

Servicio 5 
Contratación abierta del servicio de vigilancia y 
seguridad para los inmuebles del Instituto Nacional para 
la Educación de los Adultos en la Unidad de Operación 
de Nuevo León. 

Servicio 4 

Contratación abierta del servicio de vigilancia y 
seguridad para los inmuebles del Instituto Nacional para 
la Educación de los Adultos en la Unidad de Operación 
de Michoacán. 

i"t ·._ 
~- .. /m··~ .... , ..... ' . . , .. ;· ' ~~:.LL.Ji 

01 

Servicio 3 

Contratación abierta del servicio de vigilancia y 
seguridad para los inmuebles del Instituto Nacional para 
la Educación de los Adultos en la Unidad de Operación 
del Estado de México. 

01 

Servicio 2 

Contratación abierta del servicio de vigilancia y 
seguridad para los inmuebles del Instituto Nacional para 
la Educación de los Adultos en la Unidad de Operación 
de la Ciudad de México. 

01 

01 

01 

Servicio 

Contratación abierta del servicio de vigilancia y 
seguridad para los inmuebles del Instituto Nacional para 
la Educación de los Adultos en Oficinas Centrales. 01 

Servicio 

l 

ANEXO TÉCNICO 
(Anexol) 

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DEL SERVICIO 

El Instituto Nacional para la Educación de los Adultos, requiere la Contratación Abierta del 
Servicio de Vigilancia y Segurld2d para los Inmuebles del lnstltuto Nacional para la Educación de 
los Adultos en Oficinas Centrales y sus Unidades de Operación de la Ciudad de México, Estado 
De México, Michoacán, Nuevo León, Querétaro y Baja california. 

ESPECIFICACIONES DEL SERVICIO 
l. Objetivo 

I,~,=~ -e.. '*i EDUCACION j 6·F"i==- 
~ SECRETARIA DE EDUCACIÓN P0BLICA N 1...,. 
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VIGE~CIA DEL SERVICIO 

La viJencia del servicio será a partir de las 00:00 horas del día 25 hasta las 24:00 del 28 de 
febrero de 2021. 

1 

CA~CTERÍSTICAS MÍNIMAS QUE DEBERÁ CUBRIR EL PERSONAL EN SERVICIO 

a)I Sexo femenino o masculino dependiendo de las necesidades del servicio; 
b)I Edad mínima de 25 hasta una máxima de 50 años; (La cual se acreditará con copia del 

I 
Acta de Nacimiento y original para cotejo; y deberá ser presentada a los 5 días hábiles 
posteriores al inicio del instrumento jurídico). 

e) Escolaridad preferentemente preparatoria, mínimo de secundaría terminada; (La cual se 
acreditará con la copia del certificado del último nivel de estudios y original para cotejo; 
y deberá ser presentada a los 5 días hábiles posteriores al inicio del instrumento jurídico). 

d) Exhibir copia vigente del Registro Nacional de Seguridad Pública. 
e) Presentar constancia de No antecedentes penales por cada elemento; y deberá ser 

presentada a los 5 días hábiles posteriores al inicio del instrumento jurídico. 
f) Acreditar con constancia de institución certificada que, recibió el cur 

capacitación, en el manejo de armas y/o técnicas de defensa personal; 
resentada a los 5 días hábiles osteriores al inicio del instrumento jurídic 

• r·. ,, . - y·.·;·~- ...... . 
• : .... J ~ . ~- .. 
1. lf·. ''): .. . - ...... ""'·..:.:_ __ ... .. . t ~ . - 
PA'iTIDA l.- OFICINAS 4 5 14 16 2 3 CENTRALES 
PA~TIDA ~-- UNIDAD DE 

· OPERACION CIUDAD DE 10 10 18 18 6 7 
MÉXICO 
PA~TIDA3.- ÜNIDAD DE 
O~~RACIÓN ESTADO DE 2 2 10 10 o o 
MEXICO ; 

PARTIDA4.- UNIDAD DE o o o o 2 2 OP~RACIÓN MICHOACÁN 
PA~TIDA 5.- UNIDAD DE 2 2 o o 2 2 OP~RACIÓN NUEVO LEÓN 
PA~TIDA 6.- UNIDAD DE o o o o 4 4 OP~RACIÓN QU ERÉTARO 
PA~TIDA 7.- U,NIDAD DE o l 4 4 o o OP RACIÓN BAJA CALIFORNIA "~:~-\~.,.:J~-~ :.-=-~ .... ~ - ", . . . . . - . . -· ~. --~- .,.,. . •' ""' . . ·- ' . -~--- ....,."'" ... ~~ - .... _ .~ .· .- .. .. . . . . - - . . . 

ELEMENTOS REQUERIDOS: 
1 • 

, 
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El Proveedor entregará 18 cilindros con gas lacrimógeno para los elementos que s 
este Anexo. 

GAS LACRIMÓGENO: 

FORNITURA: 

LÁMPARA SORDA: 

. : . . ~ . ,• . ,•. 

RADIOS: 

.. · · ....... :;.':"· 
o PARTIDA 7.- UNIDAD DE OPERACIÓN B~A C.L;\LIFORNIA 

6 6 PARTIDA 6.- UNIDAD DE OPERACIÓN QUER~·l:-ARO 

El Proveedor entregará 18 Fornituras P.R-24 con. Tonta Macana de Policarbonato PVC policíaca 
para los elementos que se solicitan en este-Anexo, · 

2 2 PARTIDA 5.- UNIDAD DE OPERACIÓN NUEVO LEÓN ·. . . .. . . 

...... 
. . ; . ·.:" : . . . .• .·¡· • ..:_· ! 

El Proveedor entregará 63 lámparas de manorecarqeble de halógeno o led de alto flujo, se 
recomienda: Lámpara Táctica, vislbilidad ~e· ·1-0-9 rnts. o su.equlvalenta, en caso de daño o falla 
las deberá sustituir en un plazo máxirhd'd~.24 -, ~qias; posterior a la notificación. 

2 PARTIDA 4.- UNIDAD DE ORERACIÓN:f'1}%HQA\ :· N · 2 

. . 
El Proveedor entregará 44 medios de comunicación tipo·rádio EP 450 o similar, en caso de 
daño o falla los deberá sustituir en un plazo máximo de 24 horas,' posterior a la notificación. 

o PARTIDA 3.- UNIDAD DE OPERACIÓN ESTA¡;).d DE M-É~l<;.o. o 
• • f, •'\ • • • : • • • 

R;idios Lámpara 

16 16 

2 21 
10 10 

2 2 
4 4 

6 6 
4 4 

~'4 63 

6 . PARTIDA 2.- UNIDAD DE OPERACIÓN GllJOAb DE.MÉXfCGf· •:6 -··. 
• : • 1 • .:.·: \. 

PARTIDA l.- OFICINAS CENTRALES· ,\:.. . : . i :_ . · .. . .:· .-· .. ·2· ·.: .. 2 
:· t • : ·,: • ; : •• 

EQUIPAMIENTO REQUERIDO: 

. , 
'·. ·: . . . 

o 

,· 
i_éi;:-~f}li~i;t:)~ t~J3AJG 
T L~~ r: ; · , 

• ' ·4tr~ :t., ¡·'.:i. .. • ~ ··.- ,· 

'· 

g) El elemento deberá contar con los· -conoclmientos básicos de protección civil, lo cual 
deberán de acreditar mediante constancia expedida por institución facultada para ello, 
presentarla a los 5 días hábiles posteriores al inicio del instrumento jurídico. 

h) Todos los elementos deberán de contar eón certificado de grupo sanguíneo y contar con 
el seguro social, debiendo man.t~11~rJó actualizadó..(IMSS); y deberá ser presentada a los 
5 días hábiles posteriores al inició del-'fnstruniént61júrít;lico. 

•• ~··. • • •• • ~: e ..... : • t: . 

EDUCACIÓ·N·>-¡\·.···. -~~~-:~~: ·:_·., 
• ·;·. 1..: • • •• /... ftm LOl.'aftlft~ ,1 /; 

SECRETARIA OE EOUC/\CIÓN PUBLICA . • ' •• :: '•. • · "'" • ~"!'• : ~ · 

: . : : .. :: : . , · .. ", ,: ; ... -, .. ;•,\ \ · . 
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1 
>-- Los elementos que proporcionará a "EL INEA", contarán por lo menos con 1 año de ., . . 

experiencia; .. 
? Serán de sexo masculino o femenino, de 25 a 55 años de edad, con estudios mínimos de 

secundaria terminada. · · 
>" Que contaran con la prestación de 'segurid~d social en el IMSS, presentando 

mensualmente las constancias 'vigentes. 
Que los elementos que proporcionará a"'.'EL INEA", no contarán con antecedentes 
penales. .. 

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

• 
• 
• Seguridad y protección personal 

Vigilancia y protección.de bienes 
Custodia, traslado y vigilancia de bienes o valores 

I• Localización e información de personas o bienes 

1• 

Actividades inherentes 'a .la. seguridad priva_~ª , 

'lc) Descripción del equipo con· que -cuenta el··.personal de vigilancia del proveedor; 
anexando fotografías de los equipos y uniformes para prestar el servicio. 

!d) 

Jb) Permiso vigente emitido por la Direcclón.Ceneral de Seguridad Privada de la Secretaría 

I 
de Seguridad Pública de la Ciudad de México· para prestar servicios de seguridad 
privada, acompañado desu -. oficio de la áutorlzación del permiso en caso de empresas 
de nueva creación o de revalidaoión del mismo; bajo las siguientes modalidades 

11. 
111. 
IV. 
V. 
VI. 
VII. 

Seguridad Privada a·Personas 
Seguridad Privada en los.Bienes 
Seguridad Privada en el traslado de bienes o valores Submodalidad B) Vigilancia 
Servicios de Alarmas y Monitoreo Electrónico 
Seguridad de la Información. .:· 
Sistemas de Prevención y Responsabilidades 
Actividad vinculada con Serviciosde' Seguridad Privada 

• t • • : ~ • • 

EL PROVEEDOR DEBERÁ CONTA(fy PRESENTAR EN LA COTIZACIÓN LOS SIGUIENTES 
.. : REQUl~I;:??' · .... 

a) Su Autorización acuerdo-de-revalidación a la- Autorización expedida por la Dirección 
Generpl de Seguridad P.rivada dependiente. de la Secretaria de Protección y Seguridad 
Ciudadana la cual deberé contemplar-todas las Entidades Federativas en las cuales se 
prestaran los servicios.. misma que deberá 'estar vigente en el momento en que se 
presente a "la convocante" y durante la: vigencia del instrumento jurídico, bajo las 
siguientes modalidades. · 

-'"· .·. 

EDUCACION. ·,. ·. ···-~ª~ 
SECQETARIA DE EDUCACIÓN PUBLICA DI LOS ADULTOS 

.... 
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·, .. 
• Correr en ambiente web rnultlplataferma. 
• No debe cruzar tráfico por la red del Instituto. 
• Disponible las 24 horas del día y durante la totalidad de los días de la vigencia del 

contrato. 
• Acceso debe llevarse a cabo a través de un nombre de usuario y una clave de acceso 

(username y password). 
• Acceso debe llevarse a cabo bajo el concepto deperñles. 'roles y/o facultades. 
• Permitir la personalización de alertas .' reia<::tt>.~a.das · con el servlcio objeto de la 

contratación y sus incidencias. : · ' ·· '·.,· .·. · 
• Enviar las alertas personalizadas, cuando menos; a una cuenta de correo electrónico del 

cliente. · · · ·· ·· .. 
• Generar información acerca del· servicio ·y sus elementos, cuando menos: inmuebles o 

instalaciones del servicio, desolose d~ .elernentos ·asigriadós al servicio por inmueble, 
turno, actividad; incidencias del servicio, cuando menos, la asistencia de los elementos; 
parte de novedades; costo delsérviciototal ysu.desqlose por elemento, por inmueble; 
ficha técnica de cada elemento (infotrnáclón" personal y fotografía); comisiones 
solicitadas, etc. ; 

• Generar, cuando menos, la información solicitada en línea y en tiempo real. 

El Proveedor debe contar con una solución .a~tomatizaO:a para el monitoreo del servicio y sus 
incidencias y acreditar que la solución .automatlzeda propuesta, cuando menos, realiza las 
siguientes funcionalidades .· .. ': .. 

Dichas pérdidas las absorberá el prestador de servicios adjudicado pagando o en su caso 
devolviendo el mismo bien, el cual reunirá las mismas características a satisfacción del "EL 
INEA" (marca, tipo y/o modelo) en un plazo no mayor ci'~éinco días hábiles o de lo contrario "EL 
INEA" descontará administrativamente el monto deteo.s\o:· pe los bienes, del importe mensual ... . ...... ,; 

del servicio sin perjuicio de que, en su caso, el ·','EL INEA'~·dehl.mcie los hechos ante la autoridad 
competente. Los costos de los bienes siempre corresponderán, al valor de reposición de los 
mismos; en caso de estar descontinuados, ·se considerara "aqúel que se asemeje dentro del 
mercado, a las características del bien perdido. Cuando·en un mes calendario se generen más 
de tres reportes por motivo de perdidadeblenes, se-apücará Iádeducción, correspondiente. 

La pérdida de bienes propiedad o arrendamiento del "E{ INEA" será responsabilidad exclusiva 
del prestador del servicio adjudicado,: por- io que· ·deberá comprometerse y obligarse 
expresamente en su propuesta técnicaa. asurnlr dicha responsabilidad, salvo que de las 
investigaciones que realice sobre el particular, óf.rezca prueba en contrario; esta prueba estará a 
cargo del prestador de servicio adjudicado y én un tiempo máximo de 5 días hábiles a partir de 
la fecha en que el Titular del Departamentode Servicios Generales tenga conocimiento sobre la 
pérdida o pérdidas de bienes. 

PÉRDIDA DE BIENES. 

:: •• .v. .• · 

SECRETARIA DE EDUCACIÓN PUDLICA 

• UPJJ~o. . 
• 
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a. Dentro del servicio de vigila·ri~!a!. s~ deberá con~ .. iderar 'un supervisor de 24 horas que estará 
ubicado en Francisco Márqüei'N~- 160,·ColOnia CondesaCuauhtérnoc, Código Postal 06140; 
mismo que deberá reportarse con e) Tiiular del Departamento de Servicios Generales y 
star en contacto con la vig'il_a.nd~. eje todos los inmuebles. 

. . : . ! ~ • • . • 

FilUNCIONES DEL GUARDIA DE SEGU~IDAD POR PUéSTO O MANbO EN CADA UNO DE LOS 
INMUE!3LES. 

SU~ERVISIÓN. 

· .. ,:- ,PARTlbAl- OFICINA~(f'cENTRALES 
t ': i . : 

a. El guardia deberá registra'f en. bitácora diaria Ia entrada y salida tanto de los servidores 
públicos del INEA, como delos visitantes. 

b. Los fine~ de semana y 'días .'festiv·'ós, los servidores públicos tendrán acceso a las 
instalaclones del · INEA, sierrrpre y cuando: se entregue al Departamento de Servicios 
Generales con anticlpaclóna '8 horas, oficio con la relación de quienes ingresarán. 

c. Los bultos, maletas, portafolios Y todo objeto voluminoso, será objeto de revisión, mismo 
que el guprdia verificará de manera respetuosa. 

d. No se permitirá por ningún motivo la entrada a laborar o realizar trámite alguno a personas 
en estado de ebriedad o bajo el influjo de sustancias psicotrópicas o alcaloides, asimismo, 
no se permitirá el acceso a vendedores .ambulantes o personas armadas, debiendo 
informarlo en el reporte de novedades. 

e. Para la entrada y salida de rnobiflarió .y:eqüi·po .diverso propiedad del INEA, el guardia 
requerirá la salida de almacén y salida' de· bienes instrumentales según corresponda, 
debidamente firmado por el titular de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios o 
el titular de la Jefatura del· Departarnanto de Control Patrimonial, para el caso de oficinas 
centrales :y para el caso del. almacén central será el titular de la Jefatura del Departamento 
de Almacén, con el settoccrtespondíente .. del área: anotando nombre y cargo de la persona 

1 •• • •• • • > que recibe o retira los objetos .. - .. ' . · .. · : . . · ' 
f. La entrada y salida de bienes' propiedad de servidores públicos, prestadores de servicios y 

visitantes deberán ser re~:fi$tra·dos en· el formato que proporcione el Departamento de 
Servicios Generales, independientemente que se informe en el reporte de novedades. · 

g. Para la salidade la basura, el guardia deberá 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 deberá revisar todas las 
instalaciones de los inmuebles bajo su custodia, asirnisrno reportará de inmediato cuando 
se queden abiertas las puertas de· Qficinas, en caso. de encontrar roto el mobiliario, equipo y 

!
vidrios, etc .• se anotarán estas novedades en la bitácora correspondiente, en el momento de 
llevar a cabo sus rondines. . 

.... . . 
CONDICIONES Y ESPECr'IFICACIONES TÉCN.ICAS·DÉL SERVICIO DE VIGILANCIA. 

.' ···.: 
I· : 

EDUCACIÓ.N .. ··· ¡:, •. · ::·:r:=~ 
. LA IDUCA 

SECRETARIA DE EDUCACIÓN PUBLICA " • . ~· LOS ADULTOS 
\' . : . 
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,•. · . 
. . ... 

,,• . 

a. El Jefe de Turno realizará la s.~~;~.tX.i.$\P, .. n.;C!,~ I~~·. ~·':!~r~t~.~:~e_~?eguridad verificará que se 
cumplan sus consignas, asist~t',ii:í!~:l:.i;_F.q~~u~ta, du~p.nJ~}~t ~.~rvicio, así como de integrar y 
entregar el parte de novedades, ~Hi.~~~i.rep9~t~.ct~~r:i~(qencias extraordinarias. 

b. Supervisar directamente al gua.r,q~~ f~é):e~üf..i~~e;j.:'1fl~~-p~estos asignados, verificando el 
correcto desempeño de .. las consiQr:l~~ .. · .. :. ·~ .,·... ..:·· .. 

c. Efectuará las investigadones correspo~diei:ifes en caso de robo o incidente al interior de 
los inmuebles, reuniendo pruebas y elementos de juicio necesarios para presentarlos a la • Subdirección de Recursos Materiales y Servicios o al Departamento de Servicios Generales. 

d. Atenderá todo aquel reporte o queja que presente ·algún servidor público o visitante en 
relación con la seguridad y vigilancia,. dándole la solución correcta sí se encuentra dentro 
de sus alcances o turna ria a la. Subdirección. de: Recursos Materiales y Servicios o al 
Departamento de Servicios Generales. · , · .\ '-.,.· :<'r:: :·· ··,. 

e. Atenderá cualquier llamada de los guardiás de ·se'g!,fridad con objeto de apoyarlos ante 
situaciones de seguridad o emergencia. · · ... · .. · .'. '. . - 

f. Recibirá e integrará los partes de novedades. de. tod9s.k>s.jhmuebles, efectuados por los 
elementos responsables de cada uno de ellos, para, .. en~r~garlos a primera hora del día 
siguiente de haber concluido el servicio a.l :oepartam:ei\to, de. Servicios Generales. 

g. Deberá atender a los servidores p(jbfi'é~s d~I ,INEA e·fl ·c.aib de presentarse a laborar en 
horarios ~o hábil.es de acuerdo ~/?:~Jir~fe?Jp1i~n.to~ .:.~.~~?~l~t~ps. . . 

h. Efectuara recorridos constant~~,.~9q~.~/9}f~ren:tes :P•~Pt::YJ>uestos de segundad, a fin de 
detectar riesgos. · ... : :'-~:~,:··.(.; ·: .. ·. · :·~·: · .. ,> .. :..._· 

i. Mantendrá una agenda actualizada .d~ (9~ \e!éfo.ri_qf~~-:~fn'ergencia y conocer la forma de 
establecer .contacto . inmediato. ~.?·~, i , l~fa.; ~~for'ida~es del sector d~ seguridad p~blica 
correspondiente, as, con la Subdlreccióh de Recursos Materiales y Servicios o 
Departamento de Servicios Generales.·'. . '. . 

j. El guardia se encargará 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· Sen.tic.ios.G.enerales. En.caso de no cumplir, se aplicará al 
Proveedor la deductiva correspondiente a la prestación parcial del servicio. 

k, Mantener limpio y ordenado sus áreas donde s'é ubique e! personal de seguridad. 
l. Deberá recorrer las instalaciones d~l'I.NEAy "$ÜS alr.edéc;fo'res con el objeto de disuadir actos 

delictivos. . . · 
m. Colaborará con los programas de ahorro de ·erie'r.gfa. de . los inmuebles desconectando 

aparatos y equipos de oficina y aire acondlcionado .: que seéncuentren encendidos en días 
y horarios no laborables. · .. · · .. · ... 

n. Reportará cualquier anomalía. en, las- instalaciones. eléctricas, hidrosanitarias y aire 
acondicionado. . . . . . : .:.. . . · .·. ...: / :~ ·. 

o. Contar con un equipo celular par:~rest.ar,en:contactó.:la?.ive·~es_que sean necesarias con la 
Subdirección de Recursos Mater·i.ái~~:y,-S~ryicios o el ·Dép.~rt~mento de Servicios Generales. . . . 

. .. . ·. ,• :' .. . .j . 

. ··.:."; .:; ~ .. \;: · .. : ....... ·.::.:,. JEFE DE TURNO 

• • • ···~ 1, ·.: • • • ·: ... 

· ... ··~·~ ~ .:.: ! 1 ,' '. •• " 

·: . ... ltdrl'MO .. ~ ···==r~~:;· -. 'DI LCJS ADUl,TOS· 
• '1 • • :' • ; ,' :. • .. •• 



--+-------------.-,'"'.,º- .. - .. -----:-------:-.--~·-------- 
Fra~cisco Márquez 160, Col. Condesa, CP." o·61?tO;,Akaldfa Cua.uhténioc1.cDMX. · 
Tel: SS) 5241 2700 www.gob.mx/inea . .. . · · . · . . '. · 

, l. A petición del Titular de la Je'fatura del Departamento de Servicios Generales podrá 
solicitar al Proveedor el relevo 9 rotación de ,los elementos. 

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

3. Revisar bolsas, portafolios, paquetes, maletas o bultos que 
instalaclbnes, sin tocar los artículos. · . 

4. · No permitir la entrada a vendedores arnbul mtes. · .. , 

GUrRDIA DE SEGURIDAD EN El ACCESO AL ESTACIONAMIENTO 

a. Deberá ~vitar que perso·~~~-~··~e.h~culo~ .ajeno~ ~I INEA ingresen sin autorización del Titular I del Departamento de Servicios Genérales. 
b, Controlará el acceso de los vehfculos de visitantes, así como el registro de la entrada de I material, equipo o muebles, siempre anotando el nombre del conductor, número d$ 

l placas del vehículo y recabando· ,el de· salida· autorizado por el responsable del bien y 
verificar que coincida con lo descrito .en el pase documento, registrándolo en su parte de 
novedades. ' 

c. Revisión de cajuelas a la salida de. los vehículos. 
d1 Registr~r en la bitácora a los 'servidores públicos y acompañantes que se presenten a 

I 
laborar en días y horarios no laborables, para ellodeberán presentar la credencial que los 
acredita como trabajadores yel oficio q!,l~.JLlstifiqtJ~ su actividad en el inmueble. 

e.¡ Reportará l~s incidencias de SU·.Pl;J.~Sto.q~ tos vehícufos. 
fg.J Negar la entrada y salida peatonal. · . · 

Registrar er:, la bitácora a -lp~.·.serv.idores públicos. y .acompañantes que se presenten a 
laborar en días y horarios nolaborables, para a su -Jefe de Turno. , 

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

i. Deberá registrar en las bitácoras, los vehículos oficiales y particulares que pernocten en las 
instalaciones del INEA. 

PLIIEGO DE CONSIGNAS 

a. Evitar el irgreso de personas:ajeria's'al·1NEA, sin autorizaclón. 
b. Su ubicación, será en los inmueblesy entré los pisos, solicitar a todo servidor público que 

labore en¡ el INEA, porte la credencial del IN EA y en·cáso de los visitantes porten su gafete. : 
c. Los servidores públicos que no presenten la credencial al momento de ingresar a las 

instalaciones que los identifica como trabajadores del INEA, deberá solicitarles se registren 

I 
en la libreta de ingreso y proporclcnarles un gafe.te provisional. · 

d. Revisar maletines o paquetes" que pretendan . introducir o retirar de las instalaciones, 
¡ registrando y recabando los pases.de-entradao s'aÚ-dp correspondiente según sea el caso. 

e. Evitar que personas no autorlzadas.inqresen a las instalaciones. : 
f. Deberán abrir y cerrar las puertas de acceso del piso correspondiente de acuerdo al horario 

establecido por el INEA. · · 
g. Reportar las incidencias dasu puesto asu jefe de turnó. 

G ARDIA DE SEGURIDAD UBICADO EN-PISO 

: :. . .: 

.. . . . 

1 

.• ÍNintnn'O 
: : NACIONAL MllA 

'lA IIDUCAQON 
, . ·. ··'DI LOS' ADULTOS 

~ . . . : •,' ". . . . ,, ·: 



Francisco Márquez 160, Col. Condesa, CP. 06140, Alcaldía Cuauhtémoc, CDMX. 
Tel: (SS) 5241 2700 www.gob.mx/inea 

. :: ...... 
. ' ~. : . . . 
·.: .. ... . . 

,,' .... · .. ·.· ' 

.... 

Nombre del visitante . 
Compañía que representa . 
Persona a quien visita y rnotivode ta· visita . 
Hora de entrada . 
Hora de salida . 
Observaciones. . . 

El servidor público que por necesidades c;f~! servicio. se· presente a laborar en días inhábiles 
(sábados, domingos o días festivos) deberá de 'tenerautorización por escrito del Director o 
Subdirector del área y autorizado por el 'Departamento de Servicios Generales, en caso 
contrario no se le permitirá el acceso. · 

9. Deberán atender las disposiciones que emita. la Dirección de Administración y Fianzas 
para el acceso y salida del personal que labora eh las instalaciones, 

10. No permitir la salida de bienes propiedad del IN'EA, sin el vale de salida de bienes 
instrumentales autorizado por el titular-del Departa·mento·dé Control Patrimonial. 

11. No permitir la entrada de ningún tipo de material, sin la autorización correspondiente del 
Titular del Departamento de Servicios· ,Generales ·o. p9'r ·et -titular del Departamento del 
Almacenes e Inventario en el caso del Almacén Central. · · ·.'···· 

12. Los registros de los vehículos propiedad del lNEA, servidores públicos y visitantes deberán 
registrarse diariamente en el formato de entrada y salida de vehículos. 

13. No permitir el estacionamiento de vehículos en las áreas que obstruyan la circulación. 
14. Registrar en la libreta de control del estacionamiento los datos de entrada y salida de los 

vehículos de los prestadores de servicios.(proveedores), los datos referentes a: 
• Fecha. 
• Nombre del chofer y sus acompañantes, 
• Razón social. 
• Vehículo. 
• Número de placas. 
• Número de factura, remisión, salida del almacén, etc. 
• Hora de entrada. 
• Hora de salida. 
• Nombre de la persona que recibe el material o servicio .. :. 
• Queda prohibido al guardia de seqúridad- recibir' rnaterfales de cualquier índole sin la 

debida autorización de parte del Tttulár del Departamento de·Servicios Generales. 
;.,• 

en la libreta de· ·~ofitr~Ú de las .. visitas: que lleguen al INEA, con los 
::· ';. ~. . , :J: ~ 

s. 
6. 

7. 

• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 

8. 

Evitar el acceso a personas en estado de· ebriedad· o bajo el influjo de sustancias 
psicotrópicas o alcaloides. · ·.· 
Tratar con cortesía y amabilidad a todas las personas .que por diferentes motivos visitan las 
instalaciones. 
Llevar el registro 
siguientes datos: 

Fecha . 

SECRETARIA OE EOUCACIÓl'f PUBLICA 1 • 

INfflTUTO 
. ~JIARA 

IA...cAaON 
·. ·. HLOS~TOS 

EDUCACIÓN 
·· ... . . . 
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'•""•',·: . . . . . 

a. Deberá presentarse a sus labores 15 minutos antes de la hora de entrada. 
b. Reportarse con prontitud a cualquier·asignación que se encomiende. 
c., No abandonar su puesto hasta que haya sido debidamente relevado. 
d. Comportarse en todo momento con amabilidad, cortesía, respeto y seriedad. 
e.¡ Permanecer despierto y alerta en-todo momento. 
f. No leer mientras esté de servicio, excepto documentos relacionados a sus funciones . 

. g. No realizar transacciones comercia tes 'en su servicio. . 
h. No aceptar regalos, ni gratificabióhes deninquna clase. 
i. No fuma'r durante las horas del servicio. 
j. No usar !enguaje amenazante, abusivo o impropio. 
k. No ingerir bebidas alcohólicas cuando esté en.servicio. 

~. 

No jugar juegos de azar dentro de.las [nstalaciones .. 
No informar hechos de maneraobjetiva. ·. l 

n. No hacer uso indebido de teléfonos y equipo decórnputo del INEA. 
o. Mantener su erfmetro-dertrabáio aseado; no- re' arar o in erir nin 

CONDUCTA DEL GUARDIA l:iUR'ANTE·LAS HORAS DE .SERVICIO. 
... •• • t • 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

Revisar que las ventanas de las oficinas se.encuentren cerradas. 
Apagar las luces de pasillos y áreas comunes que no se utilizan. 
Cerrar las llaves del agua: ,: . , .. · ·:·: . , 
El personal de vigilancia deberá -efectuar recorsldos-de-inspección nocturna, con intervalos 
de tres horas y en sábacío.idominqo.ydfas festivos.icon intervalos de seis horas. 
Informar de inmediato [os sucesos relevantes, novedades y la presencia de personas 
sospechosas, a la Subdirección ·de·· Recursos Materiales y Servicios y/o Departamento de 
Servicios Generales. 
Apoyar al personal de INEA·en::situaciones necesarias como: incendio, terremoto, asalto a 
mano armada, inundaciones;« -, sabotaje, ·escape·. de gases o vapores, corto circuito, 
manifestación y motines, verlficanríolas rutas de escape. . 
Acatar las disposiciones y coordinarse con las autoridades policiales, cuerpo de bomberos 
y protección civil, en caso de presentarse una emergencia en las instalaciones del INEA, 
manteniendo en todo momento informadas a las autoridades del INEA. ' 
ldentific~r y reportar cualquier posible rlesqoen las instalaciones que puedan representar 
un peligro I físico para el personar o 'técnico para las instalaciones del INEA, aJ 
Departamento de Servicios Generales. 
Participar y actuar en los protocolos establecidos en materia de protección civil y 
simulacr¡os,. observando en ·todo .momento. -las: indicaciones del Comité Interno de 
Protección Civil del INEA. · .· :· .. · : 
Llevar un registro de activldadesde 'los inmuebles en las bitácoras para elaborar el parte 
de novedades que proporclonan.tanto-a :s:us ~µperiores en turno, como al Subdirección de 
Recursos Materiales y Sery_ici:o~·y/ó D~p¡:irt~m~1:1t0,d:e ~~rvicios Generales. 1 

• 

• 1 Apagar aparatos y equipos máquinas de escribir, calculadoras, cafeteras, fotocopiadoras, 
enfriadores . 

• 1 

: 1 

... : 

~ :··. . . ': . .··. 
1 , . 

DE?PUES DE LA SALIDA DEL PERSONAL.QUE L:.AB0RA EN EL INEA, DIARIAMENTE EL GUARDIA 
DEBERÁ CUMPLIR CON LAS INDICACIONES QUE A CONTINUACIÓN SE DETALLAN: 

... . . • 1 •. 

·., : .. : .:·.. \ . . 

EDUCACIÓN :¡·.- ··.a E= 
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o 

o o 

2 . . . 2 
MANUEL LÓPEZ COTILLA NO. 755, 
COLONIA DEL0VALLE, ALCALDÍA 

3 BENITO JUÁREZ, CIUDAD DE MÉXICO, O 
CÓDIGO POST AL 03100 
TELEFONO 5682-7747 ·· . · 

2 2 o 

AMORES NO. 760, COLONIA DEL 
VALLE, ALCALDÍA BENITO JUÁREZ, 

·2 CIUDAD DE MÉXICO, CÓDIGO POSTAL O 
03200 
TELEFONO 6366-0203 

3 2 ·s 6 .4 

FRANCISCO MÁRQUEZ NO. 160, 
COLONIA CONDESA, ALCALDÍA 
CUAUHTÉMOC, CIUDAD DE MÉXICO, 3 
CÓDIGO POSTAL 06140 
TELEFONO 5211-0824 EXT. 519 

. '.: . ., ...... 
. ,• .~. ELEMENTOS REQUERIDOS: 

El prestador de servicios adjudicado se obliga a través.de su supervisor a la entrega diaria de las 
respectivas hojas de control de asistenciade todos los .. Centros 9~ Trabajo al Titular de la 
Jefatura de Servicios Generales. · · · .. ·.. · · · · · :. · · v- : 

MAX 

: .. 
't,: • •• •,. 

SUPERVISIÓN 

AV. GUSTAVO BAZ, CALLE RECURSOS HIDRÁULICOS NO. 305, 
BODEGA l y 2, COLONIA LA LQMA, TLALNEPANTLA DE BAZ, 
CÓDIGO POSTAL 54060¡ ESTADO.DE 'M.É'XfCO 

5 

MIGUEL LAURENT NO. ns, COLONIA TLACOQUEMECALT, 
ALCALDÍA BENITO JUÁREZ, CIUDAD DE MÉXICO, CÓDIGO 
POST AL 03200 · · 

4 

MANUEL LÓPEZ C<;:>'T .. l·LL:A"NQ.'.755,.~0!-0N°IADEL VALLE, 
ALCALDÍA BENITO'JUÁREZ,·q:1-U.OAID._o·~.ly!É.Xl~O, CÓDIGO 
POSTAL 03100 . : ,. .. · :··: · . 

3 

AMORES NO. 760,.COLONíA DEL VALLE; AE.CAl:·DÍA BENITO 
JUÁREZ, CIUDAD IJE'MÉXtGO, CÓDIGO:POSTAL 03200 2 

FRANCISCO MÁRQUEZ NO. 160, COLONIA.CONDESA, ALCALDÍA 
CUAUHTÉMOC, CIUDAD DE MÉXICO, CÓDICO\POSTAL 06140 1 

en sus puestos de trabajo. 
p. Cumplir con las consignas que se le entregan al iniciar su servicio. 
q. Comunicar a sus superiores, cualquieranornalla.queobservs en el servicio. 

,. . '.:, .· . . . : . ::· .. 

EL SERVICIO DE SEGURIDAD v VIGILANCIA. s~-~E~LIZARl)~~-:~b~·s1GUIENTES INMUEBLES 
. . ~ •. ·,.>. <:· . . .. 

. .. ~ .:. . 

·. ,. ··.·:; : .. '.-:: -. 

...... 
• ;·. ~ .Ó> •\ .. ... ..... ,, 

.: .. · ...... 
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1 
1 

JE~E DE TURNO 

a. !El Jefe de Turno realizará la súpe~isión de los guardias de seguridad, verificará que se 
cumplan sus con ignas, asistencia :y conducta durante el servicio, así como de integrar y 
entregar .el part de novedades, pernoctas y reporte de incidencias extraordinarias, 
manteniendo en odo momento actualizado el directorio de emergencia. : 

b. Supervisar dlrect mente al guardia de seguridad en los puestos asignados, verificando el 
correcto desemp ño de las consignas. 

c. Efectuará·las inve tigaciones correspondientes en caso de robo o incidente al interior de los 
inmuebles, reuní ndo pruebas y elementos de juicio necesarios para presentarlos la oficina 
de Recursos Ma eriales y Servicios· Generales .o. al Departamento de Administración y 
Programación. 

d. tenderá todo quel reporte o queja que presente algún servidor público, visitante, 
prestador de serv cios en relación con la seguridad y vigilancia, dándole la solución correcta 
sí se encuentra ntro de sus alcances o turnándola a la oficina de Recursos Materiales y 
Servicios General so al Departamento de Administración y Programación. 

e. tenderá cualqui r llamada de los guardias de seguridad con objeto de a 
1 

ituacionés que s lgan de control.respecto a la seguridad y vigilancia. 
f. Recibirá e integr rá los artesde -novedadés de todos los inmuebles, efec 

a. Dentro del servic o de vigilancia, se ·deberá considerar un supervisor de tiempo completó 
que estará ubica· o en Franclsco Márquez Nº. :160i·Colonia Condesa, Cuauhtémoc, CÓDIGO 
POSTAL 06140; ismo que 'deberá' reportarse 'con 'la persona encargada de la supervisión 
del servido por p rte del INEA y estar en contacto eón la vigilancia de todos los inmuebles. · 

' " .... 

IDA 2.- UNIDAD-DE OPERACIÓN DE LA CIUDAD DE. MÉXICO 
. '; 

• ....~ 1 ., 24 .. ·.··.··. ·10 '•. 
3 2 

1 

1 

1 
1 

FUNCIONES DEL GU RDIA DE SEGURIGAD POR•PUESTO O MANDO EN CADA UNO DE LOS 
INN!UEBLES. . . . :: ·' 

i . 
SUPERVISION. 

16 
5 

NO. DE EL:EMENTOS 
MÁXIMO 

. 1 · 
o o 4 " .. 3 :l.. ·: ·. 

AV. GUSTAVO BA • CALLE RECúRs·os 
HIDRÁULICOS NO 305, COLONIA'l:A' . 

5 1 LOMA,, CÓDIGO OSTAL S40q0, _. ... · ... , .J. 
ESTAD01DE MÉXI O , .... , . . . .. 
TELEFONO 5763·2 32 ·. .: . . . . •.. 

~ ·t0_ LES 

o o 2 2 o 4 

MIGUEL LAUREN N0.119, COLONIA'·. 
TLACOQUEMECA T, ALCALDÍA 
BENITO JUÁREZ, IUDAD DE MÉXICO, O 
CÓDIGO POSTAL 3200 
TELEFONO 5550- 27 5550-4048 

. :: . ·,\, 
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. ·.: .: .. 

a. El guardia de seguridad que desempeñe .esta funcién, .deberá evitar que personas ajenas al 
INEA entren sin autorización. ::· · ¡ ....... · .» •• 

b. Su ubicación será en acceso a los inmuebles, viqilandóque todo servidor público que labore 
en el INEA, así como a quienes prestan su. servicio social porten la credencial del INEA 
vigente o en caso de ser prestador de serviciosdeberá portar su gafete de visitante. 

c. Los guardias vigilarán y verificarán que · los servidores públicos que no presenten la 
credencial que los identifica como trabajadores del, INEA, se registren en la recepción de 
acuerdo al procedimiento establecido-y porten su gafete provisional. 

d. Los guardias revisarán maletines, paquetes,. bultos o cualquier otro objeto extraño 
pretendan introducir o retirar de las instalaciones, r.egistrando y recabando los p 
entrada o salida correspondiente según sea el ·caso ... , · · , . 

e. Los guardias deberán evitar que personas· ajenas ~l.,INEA. h:igr.esen a las in 
horas no hábiles sin la debida autorización. ' .. . . ... 

elementos responsables de cada 'úiio d~ .ellos, pata· entregarlos a primera hora del día 
siguiente de haber concluido el seryÍ~:fo ~ :)a oficina de Recursos Materiales y Servicios 
Generales. · 

g. Deberá atender a los servidores públicos ld~I INEA. en caso de presentarse a laborar en 
horarios no hábiles de acuerdo a los· proté'dimlentos establecidos, 

h. Efectuará recorridos constantes por los diferentes inmuebles y puestos de seguridad, 
manteniéndose alerta, a fin de detectar riesgos -. · .. · ... 

i. Mantendrá una agenda actualizadá de los teléfonosde emergencia y conocer la forma de 
establecer contacto inmediato con las autoridades del sector de seguridad pública 
correspondiente, así como con la oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales o al 
Departamento de Administración y Proqrarnación. ·· . 

j. El guardia se encargará de la asistencia dei personal ·~e. ·s~ 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 Mate·r¡~ll~§ y '.Séryid9s,c·enerales. En caso de no cumplir, 
se aplicará al prestador de servicios la .. qe.diJctiva correspóndiénte a la prestación parcial del 
servicio. ' · -.: ·. · · ·_-.- · · · . 

k. Verificará la limpieza y el orden en. laséreas ·.don~e se ttb·iq~e .el personal de seguridad. 
l. Deberá recorrer las instalaciones .. del INEA y sus· alrededores' con el objeto de disuadir actos 

delictivos. . • · . · '·:_: .· . 
m. Colaborará con los programas de ·á·hotro. de energía de los inmuebles desconectando 

aparatos y equipos de oficina y aire acoridicionado que se encuentren encendidos en días y 
horarios no laborables. . ' · 

n. Recorrerá el interior y exterior de los inmuebles del- IN.EA para inhibir cualquier acto que 
atente contra los bienes muebles e inmuebles. 

o. Reportará cualquier anomalía en las ... instalaciones eléctricas, hidrosanitarias y aire 
acondicionado. · · ··, . . .. 

p. Durante la vigilancia nocturna los g.uardias_ deberán -estar atentos para evitar que personas 
ajenas se acerquen a las instalaciones y causen 'dañds éornoíefectuar pintas, lanzar objetos 
extraños, pegar propaganda en las paredes, romper cristales, hacer necesidades fisiológicas 
o cualquier otro acto que deje en evidencia la'sequtidad.. · 

GUARDIA DE SEGURIDAD UBICADO EN,ACCE:50 ALA UNIDAb·oéoP.ERACIÓN Y 
COORDINACIONES DE ZONA . · .. -· · .. · · 

···· .. ·. ·: 
' . ·¡ 

.: ... 

.; ·' EDUCACIO~·· .. _,, ..... -~:. ·::·: 
SECRETARIA DE COVCACIÓN PUBLICA · { -;-··.··:····.,.,. • . ·:~:::<·;· ·.· (': : .. 

• • •• 1, • ••• 

' . . :·· : . 
, '· ... 

; : .·. 
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GUARDIA DE SEGURIDAD EN Et::ACCESO Al ESTACIONAMIENTO 
1 : .... ·. 

a. 1 El guardia de seguridad que desempeñe esta función deberá· evitar que personas y 
vehículos ajenos al INEA ingreseri--al ·edificio sin autorización, y vigilar que el servidor público 

1autorizadp para entrar al estacionamiento haga buen-uso del corbatín de acceso. : 
b. IEI guardia de seguridad coritroláré ·el acceso· de 'los vehículos de visitantes, así como el 

registro de la entrada de material, equipo o muebles, siempre anotando el nombre del 
conductor, número de placas del vehículo y recabando el pase de salida autorizado por el 
responsable del bien y verificar quecoincida con lo descrito en el documento, registrándolo 
en su parte de novedades. · · · 

c. El guardia de seguridad observará con atenclórilos vehículos que entren o salgan, si notá 
que portan maletas, paquetería, bultos, cajas o ·cualquier objeto que por su naturaleza crea 
conveniente revisar, indicará al conductor qué: todo equipo que introduzca deberá 
registrarse y en caso de querer sacarlo deberá portar los pases de salida correspondientes, 
así como revisión de cajuelas.·.- 

d. El guardia de sequridad negará la entrada y salida _peatonal por ese puesto solamente 
estará permitida para los g~ardias de sequridad, · por lo que evitará que otras personas 
hagan uso de ese acceso. 

e. El guardia de. sequridadreqistrará en la bitácora a los servidores públicos y acompañantes 
que se presenten a laborar en días y horarios no laborables, aclarando que, para poder 
ingresar, deberán presentar lacredencial ·que ios acredita como trabajadores y el oficio que 
[ustiflque su actividad en el inmueble. 

f. jEI guardia de seguridad reportará las incidencias de su puesto a su Jefe de Turno. . 
g. El guardia de seguridad informará.·a todo el personal que ingrese en vehículo por la rampa, 

¡tendrán que circular con las luces encendidas mientras permanezcan en circulación dentro 
1del estacionamiento. : : 

h. IEI guardia de seguridad deberá llevar el control' en las bitácoras, de los vehículos oficiales y 
particulares que pernocten en las instalaciones del INEA, en caso de los vehículos 
particulares deberán verificar con la oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales el 
bficio en el cual justifique la estancia del vehículo en el estacionamiento. 

i. IEI guardia de seguridad d~b~rá indicar al. personal de los prestadores de servicios de 
mantenimiento externo que, para efectuar trabajos, el acceso es por la entrada a 
estacionamientos, donde deberán mostrar la-orden de trabajo, sobre todo si es en horarios y 

. lías no laborables. • · · :·· .'. ·: . 

CONDICIONES ADICIONALES. . 

l. tor necesidades en la ope;~ció~,. el° INÉ~ ~odrá _solicitar un aume~to o dismin~ción en el 
úmero de elementos para cubrir puestos en los inmuebles, notificando previa e al 
restador de servicios, a fin de que realice los ajustes en su asignación. 

2. n el caso de que se requieran elementos adicionales para el trasla ' 
atrimoniales o valores del INEA, se realizará la etición con antici 

f. 1 Los guardias deberán ser responsables de abrir y' cerrar las puertas de acceso del inmueble 

! correspondiente de acuerdo· al horario establecidopor el INEA. 
g. Los guardias reportarán las incldenclasde su puesto a su jefe de turno. 

.·~ ~-LOS ADULTOS 

J:;:;~, EDUCACI. O. __ N'. 1 - '\ J.<!- ·~. : . i ·.iJf:~~t- . ~1~.;~;:-- seccu:TARIA DE EDUCACIÓN PUOLICA 



... · .... 

11. Evitar la introducción de todo tipo de armas y de bebldasalcohólicas. 
12. El acceso al público en general, así cornode los servidores públicos al INEA deberá ser por la 

puerta principal. 
13. El servidor público que por necesidades del servicio se quede a laborar o se presente en días 

inhábiles (sábados, domingos o días festivos) 'deberá ·de tener autorización por escrito 
responsable del área y autorizado ·por. ia oficin.c(de Recursos Materiales y Servicios 
Generales, en caso contrario no se le permitirá elaccesó.: · .. ·· 

14. El INEAy sus instalaciones son inmuebles libres de tabaco por lo que el personal y visitantes 
tienen prohibido fumar salvo en los· lugares yáreas especlalrnente designadas para dicho 
propósito, por lo que el guardia de sequridad les notiflcarála ubicación de las áreas para 
fumar. 

15. Dentro de la jornada laboral, queda ·pro!ii~ida la salida de las instalaciones sin la previa 
autorización del jefe inmediato, para lo .cualdeberán justificar mediante pase de salida. 

16. No permitir la salida de bienes .. propiedad del INI.:A; sin· el vale de salida de bienes 
instrumentales debidamente requisitadoy autorizadopor el titular de la oficina de Recursos 
Materiales y Servicios Generales. :· .... ··. ·. ' . · 

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

18. Los registros de los vehículos propiedad .del INEA, .servidores públicos y visit 
registrarse diariamente en los formatos .de entradas y salidas de vehículos. 

19. No ermitir el estacionamiento de vehículos en las áreas que obstruya la circ 

• · .. . ': 
• Hora de salida. 
• Observaciones. 

• 

: .~ . : ,' .~ : . ~ :,.•t.:· . ·,.:; l • • Nombre del visitante. 

asignen los custodios requeridos: . · : ":: ·· · : 
3. En caso de requerir un dispositivo-de ·segur_idad·especial'f6s:.días de pago a los servidores 

públicos y de acuerdo a las nec;~_$.jd~~s. del INEA, et,:pr~stador del servicio realizará un 
dispositivo que consistirá en ·fá\~~i.S:J!:laci~~:.' d~ ·e1~.rnélitqs adicionales de seguridad y 
supervisión especial, debiendo contar ·con :el eqüipó ;y im'namento requerido, sin costo 
adicional para el INEA, los cuales pod.rán·se·~ subcontratados por el prestador de servicios. 

4. A petición del Titular de la oficina daRecursos Materiales y Servicios Generales podrá 
solicitar al prestador de servicios el relevo o rotación 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 artículos. 
7. No permitir la entrada a vendedores. · 
8. Evitar el acceso a personas en estado inconveniente. (con-aliento alcohólico o bajo el influjo 

de sustancias psicotrópicas o alcaloides). · . : · . :)·. : ·· · · · 
9. Tratar con cortesía y amabilidad a todas las pers·6nas.:qÜé,por: diferentes motivos visitan las 

instalaciones. · : -. ;: ·.. . ·· -: 
10. Llevar el registro en la libreta de control de las visitas que-lleguen al INEA, con los siguientes 

datos: · ··~ . :: · 
• Fecha. 

Compañía que representa. . .·: ·.: ... ·-: . .,.;: ." , . 
Persona a quien visita y motivo.delá.vislta. 
Hora de entrada. ·. ·. < ·· ·· .-, -, '. • 

• 

, ... ,' 
".· .... 

SECIIETARIA DE EDUCACIÓN PUB~ICA !
····~···:·' 

..• n, LO'S' ros · 

; 

EDUCACION 



• Nombre de la persona que recibe 'el material.· 
• Queda prohibido al guardia de:seguridaf:f·redbir materiales de cualquier índole sin la 

I debida autorización de su inmediato superior. · . 

DE~PUÉS DE LA SALIDA DEL PÉR'SO.NÁL QÚE LABORA EN EL INEA, DIARIAMENTE EL GUARDIA ' ' 
DE¡ERA CU~PLIR CON LAS .. l~Dl.~~CI.ONES.~U~ ~·~~~TIN,UACIÓN SE DETALLAN: 

• ·Revisar que todos los aparatos y equipos como son máquinas de escribir, calculadoras, 
cafeteras, fotocopiadoras, enfriadores, .~te,, se-encuentren apagados. 

• Revisar que las ventanas de.las oñclnas 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 artículos amparados 
¡bajo esa actividad, así como noperrnltlrpcr ninqún motivo la salida del cartón a fin de qué 
1sea entregado al vehículo o camión recolector de basura. . 

• El personal de vigilancia deberá etectuer.recorttdos de inspección nocturna, con intervalos 
de tres horas y en sábado, dorninqoy días festivos, con intervalos de seis horas. 

• Informar de inmediato a la persona encargada de la supervisión del INEA y al supervisor det 
prestador: de servicio de los sucesos' relevantes, -novedades y la presencia de personas 

~

ospechosas, así como a la oficina d~ Recursos Materiales y Servicios Generales. . 
• Registrar en bitácoras todos. los sucesos quf?. tenqan trascendencia o que causen algún 

¡;tecto. 
• !:vitar la fúga de información, relacionada con el servicio, así como también las relacionadas 

1c_on las a~tividades de cada uno de l?s servidores p~blicos del INEA. (Discreción del guardi~ 
KJe seguridad). . · 

• ~poyar al personal de INEA e11 situaciones, necesarias como: incendio, terremoto, asalto a 
ano armada, lnundaciones.. sabotaje, escape de gases o vapores, corto circuito; 
anifestatión y motines, vertñcendo las rutas de 'escape, extintores, hidrantes, etc. . 

• antener el estado de alerta e'ntodl:>'r11bmento y en.todo lugar, en los actos del servicio. 
• 16.catar las-disposiciones y ~09:rqii)a,~s~\:oi;' las 'autoridades policiales, cuerpo de bomberos y 

protección civil, en caso de' presentarse .una '.~mérge,:icia en las instalaciones del INEA, 
121anteniendo en todo momentoInformadas a lasautoridades del INEA. 

• Custodiar los valores instit~~ionalé~· ·para lo .. que es necesario conformar d. 
bperativo~ de seguridad con pers~n.ar altam.erit~ capacitado, 

• dentificar y reportar cual uier posibíe riesgo eh la·~ instalaciones ue ued · 

Fran isco Márquez 160, Col. Condesa, CP. 06140, Alcaldía· Cuauhténi'oé, CDMX. 
Tel: 55) 5241 2700 www.gob.mx/inea · · · · ' · 

• 
• 
• 

Número de placas. :·, . , : . 
Número de factura, remisión, -, salida del almacén, etc . 
Hora de entrada. . .. 
Hora de salida . 

1· ¡: 

20. Registrar en la libreta de control del estacionamiento los datos de entrada y salida de los 
vehículos.de los prestadores.de serviclos [proveedores), los datos referentes a: 
• Fecha. : · · ... : .. \ .·: 
• Nombre del chofer y sus acompañantes. 

Razón. social. .. , .. ; : .'. . 
Vehículo. . .. 

····~ii.uA 
• 

IA'IIDUCACION 
',DI LOS ADULTOS 
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-, -': : .... ; . ~ : . 

:· ... ~ ··: .. ' 
.. , .AGCtoNES. 

• • • . ~:. i 

a) Vigilar cuidadosamente el acceso al edificio d·e:la puerta principal, controlando la entrada y 
salida de los servidores públicos.: prestadores de· .. se~!~_i.os y visitantes a través de los 
torniquetes. · ·:·. :- · 

b) A los servidores públicos del INEA, queocupen losinmueblessede se le invitará a la revisión 
de rutina, que consiste en: · ·.: · ·. -, .: 
• Que porten su gafete a lavista. '. ·.··... : ·.··,;. '· . 
• Inspección y revisión física de maletas, portafolios, petacásy bultos voluminosos. 
• Protección de la integridad· fís.i<:á:'<fé · los, servidores ~públiéos del INEA, de cualquier 

persona que se encuentre dentro .de las· instalaciones-sede y de los responsables del 
traslado de valores en el desarrojto.de sus funciones. · · · · 

• El guardia de seguridad estará atento.que: ningún prestador de servicio o visitante salga 
del inmueble con el gafete o sticker autórizado parasu acceso; ya que el extravío de éste 
podrá ocasionar un mal uso del mismo o querer.inqresar al INEA en forma indebida. 

• La protección de los bienes patrlmonlales del 'INEA, que se encuentren dentro de los 
límites de las instalaciones sede, así como aquellos que requieren custodia mientras se 
encuentren en tránsito. · · 

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

• El guardia de seguridad tendrá la obligación de vigilar que no sean sustraídos sin previa 
autorización los bienes patrimontales propiedad .del .11'.':fEA; bajo la premisa de que, en 
caso de llegarse a dar la sustracción indebida dealqún bien, el pago del deducible será 
cubierto en su totalidad por el -prestádor- de servicio, 6· en caso de existir complicidad 
está obligado a cubrir la totalidad del daño. 

• Que no se introduzcan al interior del edificio productoso artículos para venta en oficinas, 
así como bebidas alcohólicas, ·drogas·; .armas de fúego y ºbjetos que puedan ser nocivos 
o que representen algún peligro:·o:.riesgo·pa,a elservidor. publico del INEA, visitantes e 
instalaciones en general. · .' ·.:: · ·>' · .... . · ... :. ·;: 

i. • • 

EL GUARDIA EJECUTARÁ LOS PROTOCOLOS d~ C~NTROL P~· ACCESO EN CADA UNO DE LOS 
INMUEBLES DELINEA, QUE CONSISTEN EN: ' · · 

• 

un peligro físico para el personal o técnico .para .las instalaciones del INEA, reportándolo a la 
oficina de Recursos Materiales y ServiclosGeneralesr.": · · · 
Participar y actuar en los protocolos establecidos enrnaterla.de protección civil en eventos 
reales y simulacros, observando en todo. rriomentó Ias.indlcaciones del Comité Interno de 
Protección Civil del INEA. · : : '-:.::.' :.· ·. :: · : '. :· .,- · ·~·, .. 
Llevar un adecuado registro de adív1diÚ,les' de, los· in.m\.Íªbl:~~.:e'ri las bitácoras para elaborar 
el parte de novedades que proporclorían.tanto a sussuperiores en turno, como a la oficina 
de Recursos Materiales y Servicios·c'enefáles: · · ·. ·.: · · · 
Observar que se respeten las meé:l!da~' de ·seguridad· para evitar riesgos que pongan en 
peligro a los servidores públicos ·dentro ·¿¡e las. iristatáciories, como puede ser incendio, 
terremoto, asalto a mano arrnadaInundactones, sabotaje, escape de gas o vapores, corto 
circuito, manifestación y motines, verificando las rutas de escape, extintores, hidrantes, etc. 

• 

: : • : : • •• ·,, -Ór • ,. .:·· 

. . ;• , . ,. 

...... . . . 
. ! •. 

: ... :: ....... : : ¡ ·. ·(· 
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a. Deberá presentarse a sus labores 15 minutos ant s de la hora de entrada. 
b. Puntualidad y asistencia. · 
c. Reportarse con prontitud a cualquier asignación ue se encomiende. 
d. No abandonar su puestó hasta.que haya sido de idamente relevado. 
e. Comportarse en todo momento con amabilidad, ortesía, respeto y seriedad. 
f. Permanecer despierto y alerta en todo rnornent 
g. No leer mientras esté de servicio, excepto literat ra de sus funciones. 
h. No entablar conversaciones innecesarias. · 
i. No discutir temas controversiales relacionados e n política o religión. 

No realizar transacciones comerciales en su serví io. 
k. No aceptar regalos, ni gratifiéaciones de· riin·gutla clase. 
l. No fumar durante las horas del servicio. · 
m. No usar lenguaje amenazante, abusivo:o i~pt9pi .. 
n. No ingerir bebidas alcohólicas cuando esté)~ti se . lelo, 
o. No jugar baraja o juegos .tj~ 'azar .dentro .de'!ª?. iD alaciones. 
p. No informar opiniones personales, sino solarnent · los hechos de manera objetiva. 
q. No hacer uso indebido de teléfonos celulare , tabletas y todo tipo de equipo de 

radiocomunicación. · 

E+~ardia de seguridad deberá ~bs~r.v.ar invariáblemen e lo siguiente: , 

~ Estar siempre limpios, rasurados y con el pelo bi n recortado (casquete regular) para los 
varones y en el caso del personal t~me_nil deberá resentarse con el pelo recogido. , 

lb) Mante.ner el uniforme Jir!lpfo¡ completo y. P. rfectahlente arreglado y los zapatos 
l lustrosos. 

COtPORTAMIENJO .. .; .. •• 

En su trato, los guardias de sequridadobservarán lo sig iente: 
i . : 

i Atender con cortesía y atención á "toda · p~(só ·:a que se dirija r lnforrnaclón, atención o .~-~..ix.i~(~·., ... . . \,".' . .'i ·"... ;. 

CO DUCTA DEL GUARDIA DURANTE LAS HORAS DE.SE VICIO. 
·., · .. · .. ·' 

• 
• 

• 
• 

1· 
• Vigilar.- para prever cualquier, acto.que pudiera .poher en riesgo la integridad física de 

cualquier persona que lícitamente se encuentre entro de las instalaciones del INEA. 
Prevención.- De cualquier actoquepudiara con tituir un delito y/o de cualquier tipo dé 
siniestro. 
Repre~ión.- De cualquier acto que pudiera consti uir un delito . 
Deten'ción.- De todo aquel individuo tj_ue 0se sorprendido, dentro del INEA, en el 
momento de cometer un ilícito o en el rnornent próximo a su realización. 
Contr~I.- De entradas y salidas de personas, bien s mueblesy/o vehículos . 
Vigilar y proteger.- salvaquardar-Tas lrtstalact 1 nes, bienes patrimoniales, servidores 
públicos y visitantes del· ~NEA, las·24'horas·del· ía; ·durante la vigencia del instrumento 
jurídico. ". . . : . . . . . . . 

: .. 
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RESPONSABILIDAD: 
Vigilar lás instalaciones priorizando" el cuidado de los biene 
patrirnorHálés, así como de Ío~ servidores públicos que labo tNÉÁ.·· : :· . . · ... 

El desarrollo de sus actividades d~bé"de llevarse a cabo incluso bajo 
circunstancias ambientales· pudiendo ser estas humedas, corrientes 
de aire, frlo, lluvia, ventilación, calor,.rúido, olores, resequedad, etc. 
En cuantoa.riesqo este·se puede presentar mediante agresiones 
físicas y verbales por parte de servidores públicos y/o visitantes en 
general,,qL!e·ponen·in9ll.lsive en.peli_gro ~u.vida. 

AMBIENTE Y RIESGO: 

Prestar especial atención durante la entrada y salida en horas pico 
de los servidores públicos dlfflNEA,,visitantes y proveedores de 
servicios aran izando las normas re ueridas. 

ATENCIÓN MENTAL Y/0 VISUAL: 

Constante esfuerzo físico como el requerido para estar de pie 
durante su iornada de trabaio: 

ESFUERZO FÍSICO: 

Requier~ cfertailnterpretación de las órdenes recibidas al aplicarlas e 
iniciativa pará resolver eventualmente problemas sencillos que se 

resentan en el trabaio, 
CRITERIO E INICIATIVA 

Experiencia rnlnirna de un año. Acreditar que cada guardia de 
segurida9 haya recibido el curso básico de capacitación, en el 
rnaneio dearrnas y/o técnicas de defensa ersonal. 

ADIESTRAMIENTO: 

El prestador del servido deberécapacitar permanentemente a los 
elementos de seguridad, en materia de protección civil, seguridad e 
higiene y medidas de emergencia, así como en caso de actos 
vandálicos o casos de emergencia siniestros causados por la 
naturaleza. ' 

CAPACITACIÓN: 

El elemento debérá contar con· los· cóhocimientos básicos sobre 
primeros auxilios, combate de incendios, técnicas de evacuación, 
procedimientos de emergencia;y capacitación relacionada a las 
funciones que desempeñan; para Jo cual deberán de acreditar 
mediante constancia ex edida "or institución facultada ara ello. 

CONOCIMIENTOS NECESARIOS: 

El elemento deberá tener aptitud para el servicio y desempeñar 
profesional disci linadamente sus funciones. 

VOCACIÓN: 

Haber .concluido la instrucclón secundaria debidamente acreditada. ESCOLARIDAD: 
Deberá encontrarse en buen estado físico. CONDICIÓN FISICA: 

Fluctuará entre los 25 y 50 años de edad. EDAD: 

CONCEPTO DESCRIPCIÓN ¡ : · . · . : .. · · 
EL GUARDIA DE SEGURIDAD DEBERÁ CUMPLIR C9N\OS·SIG'.urENTES REQUISITOS 

PERFIL DEL GUARDIA: 

a) Mantener su perímetro de trabajo aseado, no preparar o ingerir ningún tipo de 
alimentos en sus puestos de trabajo. 

b) Cumplir con las consignas que se .. le ~r,itr.egan al iniciar su servicio. 
c) Tener a la mano durante su servicio,·los manuales inherentes a sus funciones. 
d) Comunicar a sus superiores, cualquier anomalía que observe en el servicio. 
e) Ser ordenado en su trabajo. 
f) Ser atento y observado 

OBLIGACIONES EN SUS ESPACIOS DE TRABAJO. 

I ····~ • ~ LOS ADULTOS 
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COYOACAN · .. .:: ' · .. ': !:· .. ': 
DIVISIÓN DEL NORTE 3354, éQUONÍA CIUDAD .JARDi"!, AL: . LÓIA COYOACAN, CÓDIGO POSTAL 04370 
04370, TELEFONO 5689,0i27 : i -: ·. .: . · , .·. · · 

BENlliO JUÁREZ · , 
EXTREMADURA 26 ENTRE MÁLAG.A.·Y·AGUS1'0,ROpíN;.<::0L. · NIA·INSURGENTES, ALCALDÍA BENITO 
JUÁREZ, CÓDIGO POSTAL 03920 . ( ¡. ·.:· ·.· :'.\:. 
TELEFONO: 5598-0919 . . . . . . . . . 

AZCAPOTZALCO 
CALLE 22-17, COLONIA PRO-HOGAR, ALCALDÍA AZCAPO LCO, CÓDIGO POSTAL 02600 
TELEF.ONO 5356-3038 . . 

l 
1 

ALVARO OBREGÓN SUR . . .· , 
AVENIDA BARRANCA DEL MUERT0·482,~0LONIA LOS AL .ES, ALCALDÍA ÁLVARO OBREGÓN, CIUDAD 
DE MÉXICO, CÓDIGO POSTAC01010, ·,, . ., . .· 
TELEFONO 5550-6533 

1 
~ 
1 

ALVA~O O,BREGON NORTE · ·". . 
CALLE SANTA LUCIA S/N, COLONIA MOLINO DE SANTO DO INGO ATRÁS DEL METRO OBSERVATORIO, 
ALCALDÍA ÁLVARO OBREGÓN,.CÓDIGp POSTAL 01130, CIU AD DE MÉXICO 
TELEFONO: 5271-1443 

1 
2 

1 

I f 
t .... • ·, 

( 
EDIFICIO UNIDAD DE OPERACfÓN . · . 
FRANCISCO MÁRQUEZ N0.16Q;·PLANTA BAJA, Có'lONIAC NDESA, CÓDIGO POSTAL 06140, ALCALDÍA 
CUAU,HTÉMOC, CIUDA!f DE}~E3<!CP . . · .... 
TELEFONO 5211-0824 EXT. 519 

El uniforrnedebe cumpllrcon las normas del prestador del servicio y 
debe prever las condicion s de clima, así como las insignias, grados e 
identificaciones correspo dientes, para lo cual deberá presentar 
foto rafias con el uniform com leto. 

UNIFORMES: 

~ ~ .:), ,<' ·1.:"···: .... . . . •,• :,,: ." ·.,: > : 
Fra cisco Márquez 160, Col . Condesa·, CP.06140, A..lcalq(a.CÚaut,tém.o .CDMX. 
Tel: 55) 5241 2700 www.gob.rrj~l~,:~{\¡// ·. ·. ·. ·. .· ·• · ·: ·.:. ;: .;:;:.\ · '· 

EL SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA INTRAMURO SE REALIZARÁ EN LOS SIGUIENTES 
INtUEBLES. .··: ~ 

EQPIPO 

El 9restador de servicio deberá. proporcionar un equipo e cómputo, impresora e insumos de 
impresión para entregar la parte de novedades. 1 • 

Ad\cionalmente deberá proporcionar las etiquetas de e vío blancas grandes, medidas 59mm x 
102h11 m; para elaborar los gafetes personalizados de acceso de los visitantes a las instalaciones 
del INEA, ubicadas en Francis_cp ~árquez Nº 160, Coloni11 Condesa, Alcaldía Cuauhtémoc, 
Ciuldad de México, Código Post.~l-06140 . . . . . : . 

El equipo qué deberá portar el guardia de.sequridad ci· sistirá en lo siguiente: 

I • Fornitura _con PR24i ga~. pimienta para los .ele entos en coordinaciones y UNIDAD DE 
OPERACION. · · · · , 

I
• Lámpara sorda, para loselementos en coordinac o~es y UNIDAD DE OPERACIÓN. 
• Equipo de radio comunicación para los .eleme tos en coordinaciones y UNIDAD DE 

. OPERACIÓN (incluir equipo ·pa·ra la oficina de . ecursos Materiales y Departamento de 
Administración) 

SECí<ETARIJ, PE EPUC,\CIÓN PVBLIC/\ 

.,: •.. LA ~ 
DI LOS ADULTOS 

; 

EDUCACI.O·N. 
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.. ·. :' 
ELEMENTOS REQUERIDOS 

. ,. 

ALMAC N ESTATAL 
CALLE JOSÉ INDELICATO N0.13, PUEBLO DE SANTA MARTHA ACATITLA, ALCALDÍA IZTAPALAPA, 
CIUDAD DE MÉXICO . . . . . 
TELÉFONO: 5733-5646 

20 

XOCHIMILCO 
CALLE PEDRO RAMÍREZ DEL CASTILLO S7N, COl:.ONIA CENTRO, ALCALDÍA XOCHIMILCO, CÓDIGO 
POSTAL 16000, CIUDAD DE MÉXICO .; . 
TELEFONO: 5676-6660 

19 

VENUSTIANO CARRANZA . .: . . ·· .. v ' •• 

CALLE BACUM S/N ESQUINA ROA BÁ_RC.!;NAS,·COL(?NIA,MAGP~Lf;:NA"~UXIUCA, VENUSTIANO 
CARRANZA, CIUDAD DE MÉXICO · . . . . 

18 

TLALPAN . ···.: · 
PERIFÉRICO SUR NO. 5290 ESQUINA, 4! .. QTE., COLONIA ISIDRO FAS.El.A, ALCALDÍA TLALPAN, CÓDIGO 
POSTAL 14030, CIUDAD DE MÉXICO: · . . . ·. . . · :· .: ' ·. . 
TELE FONO: 5666-1750 ' . . . 

17 

T HUAC . 
CALLE HIDALGO, NÚMERO 1, BARRIO DE SAN JUAN, ALCALDÍA.T~HL!AC, C.P. 13030 CIUDAD DE 
MÉXICO, TELEFONO: 5842-1618 . ··. ' . . . . ·. :· ·. ·. · 

16 

MILPA ALTA . .· ·' '.'· :: : 
AVENIDA CHIAPAS NO. 2. ESQUINA MI.CHOACÁN, BARRIO SANTA,MARTHA, MILPA ALTA, CÓDIGO 
POSTAL 12000, CIUDAD DE MÉXICc° . : . . .· . . . -· . 
TELEFONO 5844-4886 

15 

MAGDALENA CONTRERAS 
AVENIDA MÉXICO NO. 985, COLONIA HÉROES DE PADIERNA, ALCALDÍA MAGDALENA CONTRERAS, 
CÓDIGO POSTAL 10700, CIUDAD DE MÉXICO . . 
CÓDIGO POSTAL 10820, TEL: 5652-7287. . .... · ·., · 

14 

IZTAPALAPA PONIENTE , 
CALZADA ERMITA IZTAPALAPA N0.1029, CÓLOf"IA BARRIO SAN.LUC~S, IZTAPALAPA, C.P. 09000, 

CIUDAD DE MÉXICO · · . 
13 

IZTAPALAPA ORIENTE . · · ·. ". 
CALLE LÁZARO CÁRDENAS S/N, ENTR-E·AV. REVOLUCIÓN Y G:ERRADA os ITURBIDE, COLONIA 
IXTLAHUACÁN, IZTAPALAPA, CÓDIGO P0STAL'096!fo;·c1u0Ap DE MÉXICO 
TELEFONO 2635-6142 · ·. ' . . 

12 

IZTAPALAPA CENTRO . . . ::·· .. :'. ·: ': · .. ·:,· 
SUPER MANZANA NO. 6 ED. 8, UNIDADVIC:tNTE; G,UER~ERq; At.::~Al:/Dí~_"!,ZTAPALAPA, CÓDIGO POSTAL 
09200 CIU DAD DE ME·x1co ; . · · ·· ·. 1 :· .. •• · :· •• ••••..• /: • 

• ~ ! J -, -· ,.'·:,; ':' ·.:. • •• , ::. : ; •• ,,• .: ·,:. • 
TELE FONO 5642-3609 • : ·. .' ··,., :.' .. ; , . ·; >: . ."·/:.,:.;·, .. ~. 

11 

GUSTAVO A. MADERO PONIENTE . ··: .': . .. -. < · 
AVENIDA FRANCISCO VILLA S/N, COLONIA ZONA 6SC0L:AR;.i;',l,;C:A.\-'OÍA G.USTAVO A. MADERO, CÓDIGO 
POSTAL 07230 . ·; •... .' : , 

10 

GUSTAVO A. MADERO CENTRO ... t » • ... ••• •• • ;.·.,: ·• :,, •• :.,.,·. 

LA CONSTANCIA NO. 174, ESQUINA EUZKARO, COLONÍA ÍNDU.STRÍAL, ALCALDÍA GUSTAVO A. MADERO 
CÓDIGO POSTAL07800 . ' .: . ·. ·- ' 

";" · ... 
TELEFONO 5577-9557 ., . ." . 

9 

CUAUHTEMOC . . .· . 
MOSQUETA 154, 2° PISO, COLONIA GLJER'1ERO,.ÁL~ALDÍA.CUAUHTÉMOC, CÓDIGO POSTAL 06300 
TELEFON0:5560-7022 ·.·,:.:.1:::'. ·.'.· :•: .: ... ·\.~· ·: '_-:. 

8 

CUAJIMALPA . . . , . . . 
AVENIDA LUIS CASTILLO LEDÓN NO. 17, COLONI.A CUAJIMALPA, ALCALDÍA CUAJIMALPA CÓDIGO 
POSTAL05000 .. . . 
TELEFONO 5812-3591 

7 

· : .. , '. '; . ,• ..... ; .· · .. ~ . . 

. :~ ;., •\:-: \ ··.· '•''· -z :•,, 
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Fra1 cisco Márquez 160, Col . Condesa, CP. 06140, Alc~ldfa Cua_uhtémoc , CDM_X. 
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o 2 2 o o 
IZTAPALAPA CEN:J .. RO -, . 
SUPER MANZANA N:Ó. 6 ED~ a, UNIDAD . .' .: 
VICENTE GUERRERO,ÁLCALDÍÁ IZTAPALAPA 

11 

o o o o 
GUSTAVO A. MAD.ERO PONIENTE 
AVENIDA FRAl\!CISCO.YILLA S/N, COLONIA.· 
ZONA ESCQ4\R,"A(C:1LDÍA GUSTAVO A.. .' . 
MADERO, CÓDIGO PÓSTAL 07230 . . . 

10 

o o o o o 

GUSTAVO A. MADERO CENTRO 
LA CONSTANCIA NO. 174, ESQUINA EUZKARO, 
COLONIA INDUSTRIAL, ALCALDÍA GUSTAVO A 
MADERO, CÓDiGb .. POSTAL 07800. . . 
TELEFON0·5577.9557 ., ·· 

9 

2 2 o o 

CUAUHTEMOC 
MOSQUETA 154, 2° PISO, COLONIA GUERRERC, 
ALCALDÍA CUAUHTÉMOC, CÓDIGO POSTAL l 
06300 , 
TELEFONO: 5560-7022 

8 

o o 2 2 o 
CUAJIMALPA · 
AVENIDA LUIS CASTILLO LEDÓN N0.17, 
COLONIA CUAJIMALPA, ALCALDÍA O 
CUAJIMALPA CÓDIGO POSTAL 05000 
TELEFONO 5812-3591 

7 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

6 

5 

BENITO JUÁREZ . . '. 
EXTREMADURA 26 ENTRE MÁLAGA Y AGUSTC 
RODÍN, COLONIA INSURGENTES, ALCAC.DÍA 1 
BENITO JUÁREZ, 'có.DIGO POSTAL 03~20 

, TELEFON0:.5598'091.9 . ' . H-~-+-~~~~~~-+-~~~--'~- 
COYOACAN 
DIVISIÓN DEL NORTE 3354, COLONIA CIUDAD 
JARDlN, ALCALDÍA COYOAC-6.N, CÓDIGO l 
POST AL 04370 .: i ; • ·, • • 

04370, TELEFONO'S689sbÚ7 · 

o o 2 2 o 
AZCAPOTZALCO 
CALLE 22-17, COLONIA PRO-HOGAR, ALCALDÍ !.\ O 
AZCAPOTZALCO, CÓDIGO POSTAL 02600 
TELEFONO 5356-3038· : 

4 

o o o o 

ALVARO OBREGÓN SUR.· 
AVENIDA BARRANCA DEL MUERTO 482, 
COLONIA LOS ALPES, ALCALDÍA ÁLVARO 
OBREGÓN, CIUDAD DE MÉXICO, CÓDIGO 
POSTAL 01010 .. · , 
TELEFONO 5550-6533 . . . , 

3 

o o 

2 

o o 2 

ALVARO OBREGON NORTE 
CALLE SANTA LÜelA S/t{COLONIA MOLINO e E 
SANTO DOMINGO·ATRÁS DEL METRO 

, OBSERVATORIO/ALCALDÍA ÁLVARO l 
OBREGÓN, CÓE)IGO POSTAL 01130, CIUDAD DE 
MÉXICO 
TELEFONO: 5271·1443 

2 2 
FRANCISCO,MÁRQl.JEZ N0 .. 190, PLANTA BAJ+ 
COLONIA CONO.ESA; CÓDIGO POSTAL 06140·, 
ALCALDÍA c.lfAu~:r~Mbc: ciu o.AD. DE M Éx1c. 1 

TELE FONO 5211°0824 EXT 519 
3 

TB~N05 
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. - . . 
CÓDIGO POSTAL 09200, CIUDAD DE MÉXICO 
TELEFONO 5642-3609 .. . · ·, , . 
IZTAPALAPA ORIENTE 
CALLE LÁZARO CÁRDENAS S/N,.'ÉNJRE AV. 

12 REVOLUCIÓN Y CERRADA b:e'.n:ÚRlj3lQE, o o 2 1 o o COLONIA IXTLAHUACÁN, ÍZT.A:t AL.PíPA; CÓDIG0·. 
POSTAL 09690, CIUDAD DE .M XICÓ. · 
TELEFONO 2635-6142 
IZTAPALAPA PONIENTE 

13 CALZADA ERMITA IZTAPALAPA N0.1029, o o 2 1 o o COLONIA BARRIO SAN LUCAS, IZTAPALAPA, 
C.P. 09000, CIUDAD DE MÉXICO , . ; 
MAGDALENA CONTRERAS 
AVENIDA MÉXICO NO. 985, COLONIA HÉROES 

14 DE PADIERNA, ALCALDÍA MAGDALENA 1 o o o o o CONTRERAS, CÓDIGO POSTAL 10700, CIUDAD. 
DE MÉXICO . '.' ·.· ' .... : :, • .. ~-t.~.:. 
CÓDIGO POSTAL 10820, TEL: 5652°7287. : .. ··, .... 
MILPA ALTA 
AVENIDA CHIAPAS NO. 2. ESQUI.NA .. 

15 MICHOACÁN, BARRIO S:ANTA MARTHA, MILPA o .. ó 

2 2 o o ALTA, CÓDIGO POSTAl'12000,CIÚDAD DE· 
MÉXICO .. ' .. • .. i : 1 : TELEFONO 5844-4886 ' TLÁHUAC 

16 CALLE HIDAt.GO, NÚMERO 1, BAl:mlO.DE S,AN ·· 
1 1 o o o o JUAN, ALCALDÍA TLÁHUÁC·, cJ::i .. 1303Ó'CIUDAD 

DE MÉXICO, TELEFONO: 5842,,iG,8·.; ,· 
TLALPAN ¡ 
PERIFÉRICO SUR NO. 5290 ESQÚINA 4°. OTE., 

17 COLONIA ISIDRO FABELA, ALCALDÍA TLALPAN, d· o l 2 o o 
CÓDIGO POSTAL 14030, CIUDAD DE M.ÉXICO 
TELEFONO: 5666-1750 ., 

VENUSTIANO CARRANZA .. 
18 CALLE BACUM S/N ESQUiNA ROA BÁRCENAS, o o 1 2 o o COLONIA MAGDALENA MIXIUCA, VENUSTIANp. 

CARRANZA, CIUDAD DE MÉXICO . 
XOCHIMILCO . ··. 
CALLE PEDRO RAMÍREZ DEL CASTILLO S/N, 

:'.o·.:·. 19 COLONIA CENTRO, ALCALDÍA XOCRIMILCó; o 2 2 o o 
CÓDIGO POSTAL 16000, CIUDA'ó°DÉ MÉXICO .. - 
TELEFONO: 5676-6660 
ALMACÉN ESTATAL 
CALLE JOSÉ INDELICATO NO. ú,' PUEBLO DE 

20 SANTA MARTHA ACATÍTLA, ALCALDÍA. 1 1 o o 2 2 
IZTAPALAPA, CIUDAD. DE MÉXICO ' 
TELÉFONO: 5733-5646 .. 

TOTAL .. 10 10 18 18 6 7 
•, 

·,:L!RNO · ~·e:~~l;~MÉ~os.. · .. -~., : i<w. ID e ~uEM em'os· 
-~fÑ t,,t •• , 4 i ~~0 : .. · 

\..(.- - ._, . - ,. , a -i:.1>.·::~. ~l ., 'i~., i•. 1 e, .,,.... ~ ,it-;i .. _ __. - 

12 X 12 10 ··10 
24X24 18 18 
24 X 24 Equipado 6 7 

'"liUIRN~·· , ~ ·:34' . ~t,l,\;,~ .. :.. ~~ ""'. ff,:».?, ~'S"f.;_..- .. ~·~~ .. ~-]~ '.,. 1 
• J' •• J 
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1 

a) FECHA 
b) NOMBRE DEL VISITANTE 
e) COMPAÑÍA QUE REPRESENTA 
d) PERSONA A QUIEN VISITA 
e) HORA•DE ENTRADA .. r. •... 

f) 1 HORA DE SALIDA . ,. 
g) OBSERVACIONES ,·· .: ·.· · 

11. IRealizar una inspección visual a. todo tipo ~e malet o bulto voluminoso que entre o salga 
de las instalaciones, sin tocar los·artículos. (Se inclu en bolsas de mano que por su ño, 
permitan la salida de bienes propiedad del INEA) . 

12. No permitir la entrada a vendedoresambulantes. · 
13. Evitar el acceso a personas en estado inconveniente ebrias, dro adas, etc). 

l. Deberá portar en todo momento ·et uhiforme corn leto que la corporación le proporciona 
incluyendo fornitura con pr24· {tolete)· y gas··lacri ógeno, cordón de mando y radio de 
comunicación. 

2. Tratar con cortesía y amabilidad a todas las persona que visitan las instalaciones. 
3. Queda pr¡ohibido al personal de vigilancia recibir materiales de cualquier índole, sin la 

debida autorización de su inmediato superior. 
4. Mantener el estado de alerta en todo-momento y en todo lugar, en los actos del servicio. 
S. Custodiar los valores institucionales para lo que s necesario estructurar dispositivos u 

operativos de seguridad con personal altamente capacitado y perfectamente uniformados 
con fornitura. ·· 

6. Intervenir' con oportunidadrséqutidad y eficacia en los lugares de responsabilidad donde se 
presenten problemas qué afecten a las persona o a los bienes de LA UNIDAD DE 
OPERACIÓN y/o del INEA, riesgos que pueden .se de carácter humano, técnico o físico 
natural. : 

7. Actuar de acuerdo a los procedimientos establecid s y responsabilidades especificadas de 
las brigadas voluntarias de control de emergencias, atástrofes o siniestros que se formen y 

len casos necesarios. · · .·' ·. ·: . 
8. Es indispensable que la permanencia del personal e vigilancia asignado a la coordinación 

de zona, no sea mayor a 4 meses encada inmueble, orlo que el personal de mando deberá 
rolar al personal a efecto de cumplir estacondición. . 

9. Vigilará que el acceso del público en genera·1, así 'e mo del personal adscrito a LA UNIDAQ 
DE OPER,f-CIÓN sea por la puerta principal, tanto ·e las oficinas de la Unidad de Operación, 
como en Coordinaciones De Zona. · 

10. Solicitará ~I público en general su registro para cont ol de acceso, se anotará en la libreta de 
control de visitas al INEA, con los siguientes datos. 

1 

El P.ersonal de 12 X 12 realizará susactlvldadesde lunes· -viemes y fines de semana que así se 
reduieran en Coordinaciones d~ Zona yUnidad de Opér' ción y el de 24 X 24 de lunes a 
doringo. ·. ·. 

PARTIDA 3.-·UNIDAD DE OPERACIÓN D L ESTADO DE MÉXICO 

PLl,EGO DE CONSIGNAS ., .. 
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Firancisco Márquez 160, Col . Condesa, CP. 06140, Alcaldía Cuauhtémoc, CDMX. 
,:el: (SS) 52412700 www.gob.mx/inea 

. ,•. '·:, ....... 
a) DESCONECTAR TODOS LOSAPAR~TQS.C:O.MO.SON.MAQ~INAS DE ESCRIBIR, 
COMPUTADORAS, CALCULADORAS, CAFETERAS, FOTOCOPIAD.ORAS, ENFRIADORES, ETC. 
b) CERRAR LAS VENTANAS DE LA? ,O.fl~!{\JA~ Y ~OR.RE.R\A.S: CORTINAS. 
c) APAGAR LAS LUCES QUE NO.SEAN·.~.E.~ESARIA$,. . ., 
d) REVISAR LAS Ll..A VES DEL AGOA QU~ :E~TEN BIEN .CEB.RADAS. 

27. Efectuar recorridos de inspección durante suturno, con roles de una hora, en los in 
de LA UNIDAD DE OPERACIÓN y el almacén.' 

28. Registrar en bitácoras todos los sucesos .que tengan trascendencia o que 
efecto. 

• • / ' • j '.. • •• • •.. : 

25. No permitir el estacionamiento de. vehículos enel.áreaque obstruya la circulación. 
26. Después de la salida del personal que labora .e.n: .. el: 'IN.Et,\, diariamente el personal de 

'. vigilancia deberá cumplir con las indica dones que ¡] continuación se detallan: 

. .:· ", : .: ·· ... : ... ·. 
FECHA . . . _.,-:·: ..... '; .. ·., · .·. ··:, .. ;: .. 
NOMBRE DEL CHOFER Y SUS.ÁC.Ó~.P'AÑANTES ... ·. · . ,·::. ::· 
RAZÓN SOCIAL ... :·:·:··: :·_.' . .'1: i . ·~·:. ··:··;.: 
VEHÍCULOS . ., .. · · . '. ·, ·. 
NÚMERO DE PLACAS, .... 
MATERIAL ENVIADO . , 
DATOS DEL REMITENTE . . 
NÚMERO DE FACTURA, REMISIÓN, V.AL.E D.E ALMAC.ÉN, ETC. 
HORA DE ENTRADA . 
HORA DE SALIDA .. 
NOMBRE DE LA PERSONA QUE.RECIBE EL.MA~l=~JA~: 

a) 
b) 
c) 
d) 
e) 
f) 
g) 
h) 
i) 
j) 
k) 

14. Proporcionar información permitida a las.personas' qu,e lo soliciten. 
15. Evitar la introducción de todo tipo de a'r:rr,as y bebidas.aJcohólic~s. 
16. Evitar todo tipo de propaganda em,itl~~.-~·~.'perjui~io. cf~(.'i!;'JEA,.: ·. 
17. Verificará que el personal que se,.~Y~.9.,~-~ l?~:orar e.~ horarios extraordinarios o se presente 

en días inhábiles (sábados, donii)'l~~s.:ó.pí~s.festivos) ten9~ la autorización por escrito de su 
jefe inmediato, en caso contrario,"ni:(~e{~er'71:itirá el a_·cé~.s~;~jas instalaciones. 

18. Dentro de la jornada laboral del personal, .queda prohibida la salida de las instalaciones, sin 
la previa autorización por escrito deljefe. Inmediato, por lo que el personal de vigilancia 
solicitará la entrega del pase de salida debidamente requisitado. 

19. Queda prohibido al personal introducir alimentos, sin la autorización del jefe inmediato. 
20. Queda prohibido a toda persona fumar dentro de las Instalaciones sin excepción alguna. 
21. No permitir la salida de bienes propiedad del INEA, sin el vale de salida correspondiente 

debidamente requisitado y autorizado por el Jefede Almacén o el Jefe de Informática. 
22. No permitir la entrada de ningún tipo de mat~~~I.: é;>··~.qujpo, sin el registro correspondiente, 

en caso necesario señalar si es propiedad del emplead6·. º · .. · 
23. Los registros de los vehículos propledaddel INEA, servldores públicos y visitantes deberán 

registrarse diariamente en el formato de.entrada Y. ~ali.9a:.d~ vehículos. 
24. Se deberá registrar en la libreta de control de véhículos, .los datos de entrada y salida de 

todas las unidades propiedad del IÑEA; yde los pr:0veédqr~s,9 compañías transportadoras la 
información referente a: · · .... , ·.:.: . .. . . :.'; · -...: .. . .. '.' 

~ ·.· . . . .• ... ' _.. 

.. _ .. 
: : .. · ·:·-: <.; 

; 
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c. 

1 
JERl·E DE TURNO · . . . . .. 

. . : 
a. Dentro del servicio de vigi!ancia,.:se··debe'rá-·co·, siderar un supervisor de 24 horas que 
est rá ubicado en Lago AthabascaNo; 103 Col. Nueva Olxtotitlán CÓDIGO POSTAL 50100; mismo 
qué deberá reportarse con el· Titular del Departame to de Recursos Materiales y Servicios 
Ge~erales y estar en contacto con la vigilancia de todos os·inmuebles. : 
b. 1 El Jefe de Turno realizará la supervisión· de los · · uardias de seguridad verificará que se 
cuTplan sus consignas, asistencia y conducta durar)'te. el servicio, así como de integrar y 
entiregar el parte de novedades, pernoctas y reporte de ~cidencias extraordinarias. 
c. Supervisar directamente al guardia de seguridad en los puestos asignados, verificando el 
cor ecto desempeño de las consignas. 
d. 11 Efectu,ará las investigaciones correspondientes e caso de robo o incidente al interior de 
los inmuebles, reuniendo pruebasvy 'elementos de·· uicio necésarios para presentarlos al 
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Gener les. 
e. 1 Atenderá todo aquel reporte Q queja' que prese, t~ algún servidor público o visitante en 
rel~ción con la seguridad y vigilancia, dándole la solució .correcta sí se encuentra dentro de sus 
alcances o turnarla al Departamento dé Recúrsos Matera les y Servicios Generales. 
f. ~ Atend~rá cualquier llamada de los guardja~ de eguridad con objeto de apoyarl nte 
sit aciones de seguridad o ernerqencia. . . , 
g. Recibirá e integrará los partes· de novedades de odos los inmuebles, efec 
ele entos responsables de cada uno de ellos,· · ára·entr garlos a primera hora d ~ 

a. oentro del servicio de viqilancia.ise deberá cons derar un supervisor de región por parte 
de la empresa gahadorá;0rhisrno que deberá tener constante comunicación con el 
Superyisor del instrumento. 'jurídico, -llevando a cabo reuniones quincenales para 
garantizar el buen desempeño del servicio de v gilancia. Dichas reuniones se levarán a 
cabo en ias instalaciones de: LA UNIDAD DE PERACIÓN Estado de México que se 
ubican en Lago Athabas'éá·No>l03 Col. Nueva Ox otitlán Código Postal 50100. 

b. En caso de cambiar 'de inmueble inoportun mente, se realicen las adecuaciones 
necesarias tomando las precauciones·correspon ientes con el personal del licitante. 
El INEA podrá realizar cambiosde 'bajas o· atta correspondientes respecto al personal 
solicitado en este anexo. 

" .... .. ,, 

FU~CIONES DEL GUARDIA DE SEGURIDAD·POR PUEST O MANDq EN CADA UNO DE LOS 
1Nt-f1UEBLES. ·. ·. · .·. ·. . '.-: . · ;- . 

1 . . ... . . 1 ' 

SU ERVISIÓN. . · · · · · · .... 

29. Evitar la fuga de inforrnación.trelacioriada con el se icio. 
30. Acatar las disposiciones érnanadas ' de·. persona envestidas de autoridad policial e 

institucional, siempre que estas sean-cónqruentes a servicio. 
31. En las instalaciones del almacénéstatal, no se per itirá el acceso a ninguna persona sin la 

autorización previa, por el Jefe dé-Afniacén. · 
32. En la coordinación de zona el·-·personal· de ·vigil ncia, permitirá la salida de material 

didáctico, previa entrega del vale de salida corre pondiente debidamente requisitado y 
autorizado, por el coordinador de zona. 

~ . ', . 
SECRETARIA OE EOUCACIÓN° PUOLÍCA. 

;, 
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2 

· ... 
EL SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA SE-REALIZARÁ EN .LOS SIGUIENTES INMUEBLES. ·.. . . ... : . . . 

a. Deberá evitar que personas y. vehícutos 'ajenos al .lNEA·.ingresen sin autorización del 
Encargado de Parque Vehicular. q • • • ,. :·· ·: 

b. Controlará el acceso de los vehículos .de: visitantes, asl como el registro de la entrada de 
material, equipo o muebles, siempre anotando el nombre- del conductor, número de placas del 
vehículo y recabando el pase de salida autorizado por~el responsable del bien y verificar que 
coincida con lo descrito en el documento, regisir-ándolo en su parte de novedades. 
c. Revisión de cajuelas a la salida de los vehículos -'. · 
d. Registrar en la bitácora a los servidores públicos y acompañantes que se presenten a 
laborar en días y horarios no laborabl.es,· para ello deberán presentar la credencial que los 
acredita como trabajadores y el oficio que justifique su actividad en el inmueble. 
e. Reportará las incidencias de su puesto a.su Jefe de Turno. 
f. Deberá registrar en las bitácoras, ·los vehículos oñciales que pernocten en las 
instalaciones del INEA. 

GUARDIA DE SEGURIDAD EN EL ACCESO.AL.ESTACIONAMIENTO· ,. . ~ .. 

· .. ·: . . ~ ..... ,. . 
... ... . . · . . ··. · .. •·,• •: Unidad de.Operación 

Estado de México No. 

de haber concluido el servicio al Departamento de Servicios Generales. 
h. Deberá atender a los servidores públicos del INEA en caso de presentarse a laborar en 
horarios no hábiles de acuerdo a los procedimientos· establecidos. 
i. Efectuará recorridos constantes pór.lgs·;~ft~.rent~S..P.i~9~ y.puestos de seguridad, a fin de 
detectar riesgos. :-.··:_:::·.~· · · :.·,.:.::, ... '.::-· ·. · 
j. Mantendrá una agenda actualizada ~~ los teléfonos Afi&\érgencia y conocer la forma 
de establecer contacto inmediato con las aytoridad~s .. del :; sector de seguridad pública 
correspondiente, así con el Departa merito de Recurs·os Materiales y Servicios Generales. 
k. El guardia se encargará de la asistericia 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 aplicará al 
Proveedor la deductiva correspondiente a la prestación parcial del servicio. 
l. Mantener limpio y ordenado sus áreas donde s~ ubique el personal de seguridad. 
m. Deberá recorrer las instalaciones del .1.NE~ y su:s'..a_lre;dedores con el objeto de disuadir 
actos delictivos. . · · ,.. · · · 
n. Colaborará con los programas de ahorro de energía de los inmuebles desconectando 
aparatos y equipos de oficina y aire acondicionado' que se encuentren encendidos en días y 
horarios no laborables. 
o. Reportará cualquier anomalía en. las· instalaciones .el~_ctricas, hidrosanitarias y aire 
acondicionado. . .· .. 
p. Contar con un equipo celular para estar en contacto lasveces que sean necesarias con el 
Departamento de Recursos Materiales y ·~~rx!cip~.Genera!_e.~~:·:'· ,; 

. . . . 

•

INSIJ1VJO . 
. NACIONAL. l'AU. 
IA-.cAGON: 

., DI LOS ADULTOS 
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o 24 X 24 Equipado 

ALMACÉN ESTATAL 
LAGO MECOACAN No.:-3~.A.cqi:.:: . .::. 
MIGUEL HIDALGO CÓDIGO POSTAL . O 
50100, TOLUCA, ESTA'D.t>.DE. . . . 
MÉXICO. .. ... 

3 

•"i , •• 

o o 

10 24X24 

12 
o 
10 
2 

NO.·IDE ,ELEMENTOS 
MAXIMO ·, 

10 

2 2 

3 

2 1 

COORDINACIÓN DE ZONA 17 
TOLUCA 
ISIDRO FABELA NÚMERO 714 COL. 
REFORMA Y FERROCARRILES .. 
NACIONALES CÓDIGO POSTAL 
50090, TOLUCA, ESTADO DE 
MÉXICO. 

2 o o 

o 

24X''2~ J; . ' .,;. tt:,I',, • 
',f?QÍJJJ?'Apd~.: .. '. 1 I 
,MJN , ~M~;~f'· 

2 2 

3 

... ~· .. · 

.. Q ·. 

COORDINACIÓN REGIONAL VALLE : 
DE· TOLUCA Y PLAZAS 
COMUNITARIAS 
LAGUNA MADRE NO. 112 ESQ.. O 
PUEBLO VIEJO COLONIA NUEVA ... 
OXTOTITLAN, TOLUCA ESTADO DE 
MÉXICO CÓDIGO POSTAL'SOlOO. 

LAGO ATHABASCA N0.103, ENTRE 
LAGO CAi MANERO Y PRIVADA DE 
CISNE, COLONIA NUEVO 
OXTOTITLÁN, CÓDIGO POSTAL 
50100, TOLUCA DE LERDO, ESTADO 
DE.MÉXICO · 

2 TOTALES 

. TURl'-jOS · .. 
,., • t ~ 1 \ " 

o. 

o 

10 

3 

' •. 
MIN MAX 
24X24 

. 3 

, .. 
M 

én estatal y elementos de UNIDAD DE 

COORDINACIÓN DE ZONA 17 TOLUCA 
ISIDRO FABELA NÚMERO 714 COL. REFORMA V FERROCARRI ES NACIONALES CÓDIGO POSTAL 50090, 
TOLUCA, ESTADO DE MÉXICO. 

4 

ALMACÉN ESTATAL 
LAGO MECOACAN NO. 3· A COL. MIGUE°L HIDALGO CÓDIGO P. STAL 50100, TOLUCA, ESTADO DE MÉXICO. 

Eqtpos d~ r~dio' para las coordiri~tio~es de zon~,, alma 
OPERACION. 

1 · .. · .. : ., ... 
ELEMENTOS REQUERIDOS:;. : 

1 

CÓDIGO POSTAL 50100 

3 
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l. El guardia vigilará y controlar la entrada y salidadetos-servidores públicos, prestadores de 
servicios, visitantes y público en general sea· por la ·-r,c:iert..a' principal de LA UNIDAD DE 
OPERACIÓN. . . · .. ·., · 

2. El guardia deberá identificar plenamente a- todas las 'personas que tengan acceso a las 
instalaciones de LA UNIDAD DE OPERACIÓN. 

3. El guardia deberá evitar que personas ·aj~nas a :LA".UNIDAD .OE·OPERACIÓN ingresen a las 
instalaciones en horas no hábiles sin la debida autorización. . 

4. El guardia vigilará que todo 'ser~i'dor pábllco qu.edabore eh LA UNIDAD DE OPERACIÓN 
porten la credencial del INEA vigent(/o·e.rf ~aso-d<:!·s·er prestador de servicios deberá portar 
su gafete de la empresa que represenfán.· ·. ·. 

S. El vigilante deberá registrar diariamente las entradas y salidas en los formatos 
correspondientes (bitácoras) de los vehículos propiedad del INEA, servidores públicos, 
prestadores de servicios, visitantes y público en general. 

6. El guardia que desempeñe esta función deberá evitar que personas y vehículos ajenos a LA 
UNIDAD DE OPERACIÓN ingresen alEstacionamiento sin previa autorización. 

7. El guardia deberá llevar el control en. las bjt~cor.,;ü;,,d'e: los.vehículos oficiales y particulares 
que pernocten en las oficinas de LA-.UNIOÁD.DE·OPERACIÓN, en caso de los vehículos 
particulares deberán verificar con el Departamento-cíe Adrrrinistración y Finanzas a través 
de la Oficina de Recursos Materiales.el oflcioen el'cualjustifique la estancia del vehículo en 
el estacionamiento. : . ·.:· .. ,. ·., ·· 

8. El guardia vigilará y verificará que los servidores públicos que no presenten la credencial 
que los identifica como trabajadores .del.lNEA, sean reportados a la Oficina de Recursos 
Humanos. . .. · , :· 

9. El guardia tratara con cortesía y_ama.bilic;i_ac;I a todos.losservidores públicos, prestadores de 
servicios, visitantes y público en g~ner.al.qÚe 'por diferentes motivos visitan las instalaciones. 

10. Queda prohibido al personal .de: Y.ígilan.!=i~ .recibir .rnaterlalas de cualquier índole, sin la 
debida autorización de su inmediato ~vp~rípr> · : , · 

11. El guardia mantendrá el estado de .alerta er:i todo momento y en todo lugar en los actos del 
servicio. · ·· : . 

12. El guardia custodiará 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 intervendrá con oportunidad, · sequridad .Y eficacia en los lugares de 
responsabilidad donde se presentenproblemas.qua afeGt~f:1 a las personas o a los bienes de 
LA UNIDAD DE OPERACIÓN. Riesg·o.que 'P,u'éd~n: ser.de 'carácter humano, técnico o físico 
natural. . :: ·· :· 

lft. El guardia deberá efectuar recorridos. de .lnspección nocturrta, con intervalos de l hora y en 
sábado, domingo y días festivos, con intervalos de dos horas. , 

15. El guardia deberá participar y actuar .. en los. protocolos, .. establecidos e 
protección civil en eventos reales, y. slmulacros, observando en todo 
indicaciones del Comité Interno de Protecclón Civil de LÁ ÜNlb°ÁD DE OPERA 

PARTIDA 4.- UNIDAE}DE.QP.ERAGIÓN MfCHOACÁN 
Ptl~GOÓE:Ci>NSl'G~~~: •• ·-=~-· ... · ... '- .. 

domingo. 

.. . ·•, . ~ .... 

·~"'· ... ·.:· . .·. . . : . 
'.• .. ; • : :- • : ~: \ ; • • : • • • .. .' • • • •• :· ', l~ ·.' 
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20. El guardia vigilará que los servidores públicos que·.I boran en las oficinas de LA UNIDAD DE 
OPERACIÓN, registren su' . hora · ·de. entrada - .y' salida, en el checador electrónico 
correspondiente, sin permitir que este re·gistro lo e ectúe otra persona en su lugar o bien, 
que omita su registro. \ ... ·· . · · . . . · 

21. El guardia revisara a servidores públicos, prestado es de servicio, visitantes y público eri 
general todo tipo de maleta, portafolios, bulto y to o objeto voluminoso que entre o salg~ 
de las instalaciones, labor que se debe hacer visible · ente, sin tocar los artículos (se incluyen 
bolsas de mano que, por su tamaño, permitan la sali a de bienes propiedad del INEA. 

22. El guardia no permitirá la entrada a vendedores am ulantes. 
23. El guardia evitará el acceso a personas en estado inc nveniente (ebrias, drogadas, etc.) 

1 
24. Proporcionar información permitida a las personas . ue lo soliciten. . 
25. Evitar la introducción de todo tipo de armas y bebid s alcohólicas. 
26. Evitar todo tipo de propaganda emítldaen pérjuicio el INEA. 
27. Dentro de la jornada laboral del r personal, queda pr:. ·.hibida la salida de las instalaciones, sin 

la previa autorización por escrito .. del Jefe· Irimedia: ó', por lo que el personal de vigilancia 
solicitará la entrega del pase de salida- debidamente. requisitado. 

28. Queda prohibido al. personat lrrtroducir alimentos, si. · laautorlzaclón del jefe inmediato 
29. LA UNIDAD DE OPERACIÓN ·es un inmueble libr de tabaco por lo que los se · 

públicos, prestadores de servicios.. visitantes y. PÚ.P ico en general tienen pro 
salvo en los lugares y áreas especialmente desiqna as· para dicho propósito, 
guardia les notificará la ubioacióndelasáreas para f1¡.1mar. 

a) FECHA 
b) NOMBRE DEL VISITANTE .. 
c) COMP,AÑÍA QUE REPRESENTA·. . . -, ~.. ; . . . 
d) PERSONA A QUIEN VISITA ; . . ··.:· .. .. 
e) HORA· DE.ENTRADA ·.·, : .. '. 
f) HORA DE SALIDA .. 
g) OBSERVACIONES ,'!. ·":. ;·· . . : ~ 

18. 

16. El guardia deberá observar que se respeten las m didas y protocolos de seguridad para 
evitar riesgos que pongan en peligro a losservid res públicos, prestadores de servicios, 
visitantes y público en general en las· iristalaciones de LA UNIDAD DE OPERACIÓN, como 
puede ser incendio, terremoto, asalto a mano arrn da, inundaciones, sabotaje, escape de 
gases o vapores, corto circuito, -mánlfestaclón y m tines, verificando las rutas de escape, 
extintores, hidrantes, etc. · 

17. Registrar .en bitácoras todoacto policial y en 'los p'· ites informativos, independientemente 
que se informe de inmediato· por cualquier medo efe comunicación a LA UNIDAD DE 
OPERACIÓN, y a la comendarrcléde+céstecamentoé 'del agrupamiento cualquier incidente, 
Los fines de semana y días festivos, los servidores-p blicos y acompañantes tendrán acceso 
a las instalaciones de LA UNIDAD-DE OP.ERAC:IÓN, si mpre y cuando se entregue a la oficina 
de Recur~os Materiales y Servicios-·con anticipac ón, oficio con la relación de quienes 
ingresarán y deberán portarsu identiflcación que lo acredite como adscritos a LA UNIDA[) 
DE OPERACIÓN. -> • ' 

19. Solicitar al público en gener.al y visitantes su regi tro' para control de acceso, el cual se 
anotara en la libreta de controlde visitas de LA UNI . AD DE OPERACIÓN, con los siguientes 
datos: 

. . 

EDUCACIÓN-:¡: ·•· ·· ¡· ·~ . LA a N 
SECRETARIA DE EDVCI\CIÓN PUBLICA . ',. :· ••• · • , DI LOS ADULTOS 

. ,.;, ... ': . ; 
. . ~·. . '\ .. 

.. · .. 
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.... 
Dentro del servicio de vigilancia, se deberá considerar un supervisor de 24 horas mismo que 
deberá reportarse con el Titular del Departamento de Administración, a través de la Oficina de 
Recursos Materiales y Servicios Generales y estar en contacto con la vigilancia del inmueble 
ubicado en Avenida Francisco l. Madero Ponlente N.o, ~000; Colonia Sindurio, Código Postal 
58337. Morelia Michoacán. 

EL SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGI.LANCIA SE REAUZ~RA,ÉN.~L :51GUIENTE INMUEBLE. 

.. ... · SUPERVISIÓN. 
... · . . -. ~ 

., 
38. En las instalaciones del Almacén Estatal,.no se. perrnitiré.el.acceso a ninguna persona sin la 

autorización previa, del Departamento.de,Administraeión a través de la Oficina de Recursos 
Materiales y Servicios Generales. 

39. A petición del Departamento de Administración y,. ~imanz~s; a través de la Oficina de 
Recursos Materiales y Servicios, pÓf;irá·soli~itár .al.pr.e~ta'é:io.r;'de servicios adjudicado el relevo 
o rotación de los elementos. · 

34. Registrar en bitácoras todos los sucesos que tengan trascendencia o que causen algún 
efecto. · · 

35. Evitar la fuga de información, relacionada con el·servicio ... 
36. Apoyar al personal de LA UNIDAD O.E OPERACIÓN en situaciones necesarias. 
37. Acatar las disposiciones y coordinarse con las autoridades ;policiales, cuerpo de bomberos y 

protección civil, en caso de presentarse una. ernerqencia en las instalaciones del I NEA, 
manteniendo en todo momento informadas a las autoridades de LA UNIDAD DE 
OPERACIÓN. . 

30. No permitir la salida de bienes propiedad· del INEA,·sin el vale de salida correspondiente 
debidamente requisitado y autorizado por: el Departamento de Informática en el caso de 
equipo informático y de comunicación: y ~e Ios bienes muebles por la oficina de Recursos 
Materiales y Servicios Generales. : :·.-. · · · 

31. No permitir la entrada de ningún 'tip'o de mater.ial -o equipo, sin el vale de entrada 
correspondiente debidamente requisitado · y autorizado, por el Departamento de 
Informática en el caso de equipo informático y de· comunicación: y de los bienes muebles 
por la oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales. en caso necesario señalar si es 
propiedad del empleado. : · 

32. No permitir el estacionamiento de vehículos en el área .que obstruya la circulación. 
33. Después de la salida del personal que labora en el ,.INEA, diariamente el personal de 

vigilancia deberá cumplir con las indicaciones que a continuación se detallan: 

a) DESCONECTAR TODOS LO$. ·. ·APA~~Tos·.·. ·:~0.MO ...... MÁQUINAS DE ESCRIBIR, 
COMPUTADORAS, CALCULADÓ'RÁS, _;CAF.EtE:RAs,:· :FÓTOCÓPIADORAS, ENFRIADORES, 
ETC. 

b) CERRAR LAS VENTANAS DE LA? ~Fl~.J.NA~ Y ~qR -, ~Ep LAS CORTINAS. 
e) APAGAR LAS LUCES QUE NO SE/ü:,tNE.c.E?ARIAS: -.' . 
d) REVISAR QUE LAS LLAVES DELA~ÚA.ESTÉN SIEN CERRADAS. 

. :·/ 

... · ....... '• . . ' . .... 
~ • 1 

E CAC lo; N r· .. ·- IÍlnh'UTO : . . : ·. ·; , . NACIONAL . . , , -, DU . , ~ .-·,:. .•. ,~ .. :-· .. 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN PUBLICI\ .• , •. ·:. DS LOl'~TO~ . ·. '• '. . . .. 

.. ~ ". ; 
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· · ·PLIEGO DE CONSIGNAS 
, · .. \ :.., ": ,, 

PARTIDAS:- UNIDAD'DE·OPER'AC ÓN NUEVO LEÓN 
••• , i· 
, •••• ': •• 1 •• 

,. ' ... 
24 X 24 Equipado · i': 
24X 24 O 

2 

o o 12 X 12 

l. El personal que presta· losvservicios.vde ,vigilahcié. deberá portar en todo momento el 
uniforme 'completo que la corporaclón le proporcior a incluyendo fornitura con pr24 (tolete) 
y gas lacrimógeno, cordón de .. mando y radio d.~ corr unicación. 

2. Tratar con cortesía y amabilidada todas laspersona: que visitan las instalaciones. 
3. Queda prohibido al personal :de vlqiláncia recibir 'rnatertales de cualquier índole, sin la 

debida autorización de su inmediato superior. 
4. !Mantener' el estado de alerta en todo momento yen todo lugar, en los actos del servicio. 
S. Custodiar los valores institucionales para lo que i~s necesario estructurar dispositivos u 

operativos de seguridad con personal altamente ca!Pacitado y perfectamente uniformados 
con fornitura. · 1 

6. Intervenir con oportunidad, seguridad y eficacia en los lugares de responsabilidad donde se 
presenten problemas que. afecter:i a las personas o a los bienes de LA UNIDAD DE 
OPERACIÓN y/o del Instituto, ·riesgos que pueden ser de carácter humano, técnico o físico 
natural. ..... ·.· ,. : .. ··,,.·.,· 

7. IAc.tu~r de acuerdo a. los p~,óce_d!~ie.ntos' establecid s.'.y~·responsab.ili?ades especificadas dé 
llas brigadas voluntarias-de .contro! de.em~rgeric1ast atastrofes o siniestros que se formen y 
en casos necesarios. · ·· .. 

8. Registrar en bitácoras todo acto-policiaí yeri los p rtes informativos, independientemente 
que. se informe de inrnedtato .por cualquier -medi de comunicación a LA 
OPERACl~N al Instituto y· a -la .Gomandancia d I destacamento o del 
cualquier incidente : ;' · ·:, .. 

o 
: ' •'. 

· ..•.. -. 

·~ .......... e: . ,( 
'T121Rt:10 :·, " NO. DE ElEME.NT0S 

MÁXIMO 
· ,· ;:N~.,o·E-Eli:~EN'íOS 'r:.iíNIMb' . '' ' .. 

./ ~t' '"" ·~·· 

I•. '. • 

2 2 o o 

24x24 

o 
l 1 AVENIDA FRANCISCO l. MADERO·. , , 

PONIENTE NO. 6000, COLONIA : .. '. . . : .. ~: 

I 
SINDURIO, CÓDIGO POSTAL 58337. 
MORELIA MICHOACÁN. 

1 ... -·' . ' . · '" . · ' '. TURNOS 

NO. CENTRO D~TR~~AJ~' ·,. ·'¡?:~·-:.:.}::' ·.i:;/;.1;: :·., ,, ... 
1 : }·'{ ~~ t tiL.; ~·; . .;i!.;~ .. ~1 .. '.':..At-.1~1~/ .... ~.:.~AX,:::· ·) .. ·MIN 

EqLpos de radio para elementos de ia ~nidad de Óp: er~~;ón. 
1 ' .. . . .. 

ELEMENTOS REQUERIDOS: 
1 . . 

AVENIDA FRANCISCO l. MADERO PONl~NTE NO. 600p, COLO _IA.SINDURIO, CÓDIGO POSTAL 58337. 
MORELIA MICHOACÁN. . ;· . 
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12. Vigilará que el personal que labora en ..las oficinas .tje LA. UNIDAD DE OPERACIÓN y el 
Almacén Estatal, registre su hora de .. entrada y s.alfda,)~m. .e{control de registro de huella 
diqital · .. ., · '.. :. . .. · · .. ·. .Ó, . . . ·. . . •, . . . . :.•, .. 

13. Revisar todo tipo de maleta o .bulto. voluminoso que :e·n:v~· Q 'salqa .de las instalaciones, sin 
tocar los artículos. (Se incluyen·. bo·l~,a~·~~: __ mano que ,PQr ·sú tamaño, permitan la salida de 
bienes propiedad del IN EA) . . · .. . .· 

14. No permitir la entrada a vendedores, ambulantss.. . . 
15. Evitar el acceso a personas en estad0U.r\<;P.~'i'en~énte (ebrtas, drogadas, etc). 
16. Proporcionar información permitida á. las: p~rsonas.q1:Je lo soliciten. 
17. Evitar la introducción de todo tipo de armas y bebidas alcohólicas. 
18. Evitar todo tipo de propaganda emitida eri perjuicio del INEA. 
19. Verificará que el personal que se quede a laborar en horarios extraordinarios o se presente 

en días inhábiles (sábados, domingos o días festivos) tenga la autorización por escrito de su 
jefe inmediato, en caso contrario, no se permitirá el acceso a las instalaciones. 

20. Dentro de la jornada laboral del personal, queda prohibida la salida de las instalaciones, sin 
la previa autorización por escrito del jefé Inmediato, por 10 -que el personal de vigilancia 

. solicitará la entrega del pase de salida debidamenterequlsitado. 
21. Queda prohibido al personal introducir alimentos, sm la autorización del jefe inmediato. 
22. Queda prohibido a toda persona fumar dentro-de lasiristalaclonas sin excepción alguna. 
23. No permitir la salida de bienes propiedaddel INEA, .sin.el.vale de salida correspondiente 

debidamente requisitado y autorizado... . · ... - · 
24. No permitir la entrada de ning(Ú:l -. ÚPO de, r:naterjp,l.,_o ··:equipo, sin el vale de entrada 

correspondiente debidamente r!,!g~i.s)tado· 'y au~ori.za90.:.en. caso necesario señalar si es 
propiedad del empleado. · :· · · 

25. EL registro de entrada y salida. de .vehlculos propiedad del INEA, deberá llevarse en los 
formatos denominados "control de:.cpmJ:>yst.i.ble- Y. kilometraje" (Bitácora) documento que 
deberá ser llenado con letra clara, sin<üié.hádúras,:bor,raduras ni enmendaduras. 

26. El personal de confianza deberá revisar .detalladarnente las condiciones físicas los 
vehículos que ingresen y salgan del. área. de estacionamiento: en caso de d 
incidente en las unidades deberá cornunicarlo . inmediatamente al área 
materiales servicios generales. 

: ... : . 
·. . . ~. ·. e: . - ... .. ' 

·: .. ,·.· .. 

FECHA 
NOMBRE DEL VISITANTE 
COMPAÑÍA QUE REPRESENTA 
PERSONA A QUIEN VISITA 
HORA DE ENTRADA 
HORA DE SALIDA 
OBSERVACIONES 

a) 
b) 
c) 
d) 
e) 
f) 
g) 

9. Vigilará que el acceso del público.eri.qeneral, asícorno 'del personal adscrito a LA UNIDAD 
DE OPERACIÓN sea por la puei._ta::._p.i'!r\dpál,· ta11tp.,.en .. 1a·$·· oficinas de LA UNIDAD DE 
OPERACIÓN, como en el Almacén E.~ia_ti;!L . . . . :, . :··· .. : · .. ~ .... . 

10. Verificar el debido acceso y funcionamiento de la puerta de salida de emergencia, y que 
esta no se encuentre obstruida .... <.-..·,.-: .. ·, : .. , .··. . . . .' : · ... 

11. Solicitará al público en ge.neral su··rew.~.ti:C? ,P~f~ control :d.e acceso se anotará en la libreta de 
control de visitas al Instituto, con los sigl:iierités datos .. 

. ;-·•, . .. . ... :·,·: . . ·, .. •' .. · .. 

"""' EDUCACION· 1·.·•·:·~·-·· .: .: 
SECRE7/.\RIA O( EDUCACIÓN PUOLICA , ···~~ ••• .... . . 
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EN LOS SIGUIENTES INM 
1 

EL f ERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGl~N:.'~ S~ R Ef~'.2:.'R. 
. . .. . · 

; :·. ·~ . . ... .•.. ·.: . 

31. Efectuar recorrldos de inspección durante su.turno, on roles de una hora, en los inmuebles 
de LA UNIDAD DE OPERAC.IÓN y,el almacén estat.al. 

32. Informar de inrnediatoa la·persona encarqada de I seguridad y al encargado de turno de 
vigilancia 'los sucesos relevantes, novedades~ la pre encia de personas importantes. · 

33. Registrar en bitácoras todos los sucesos que ten an trascendencia o que causen alqún 
efecto. · 

1 
. 

34. Evitar la fuga de información, relacionada cori el se 1c10. 
35. Apoyar al personal de· LA UNIDA(? DE OPERACt · N y Almacén Estatal en situaciones 

necesarias. 
36. Acatar las disposiciones emanadas de persona: envestidas de autoridad policial e 

institucional, siempre que estassean congru~ntes''al servicio. 
37. En las instalaciones del almacén estatal; no seper . itirá el acceso a ninguna persona sin la 

autorización previa, del Departamento de Administ ación a través de la oficina de recursos 
materiales y servicios generales.' ·': . . 

DESCONECTAR TODOS ,:Los:·,APARATOS . co o SON. MÁQUINAS DE ESCRIBIR, 
PUTADORAS, CALCULAD9RAS, CAFETERAS¡ FOTO OPIADORAS, ENFRIADORES, ETC. 

CERRAR LAS VENTANAS DE LAS·'OFICINAS Y CO RER LAS CORTINAS. 
' 1 APAGAR LAS LUCES QUE NO S.EAN NECESARIAS 

REVISAR LAS LLAVES DEL AGUA QUE E.STpN BIE CERRADAS. 

a) 
co 
b) 
c) 
d) 

28. No permitir el estacionamiento de vehículos en el ár a que obstruya la circulación. 
29. Evitar la obstrucción del estacionamiento· y .rampa .que son exclusivos para personas con 

discapacidad. 
30. Después '.de la salida del: personalvque labora e el INEA, diariamente el personal dé 

vigilancia deberá curnplircon.Ías indicaciones'que a· ontinuación se detallan: 
1 • • • ' • . '· . . ·, . 

... . a) FECHA .'.. . . 
b) NOM_BRE DEL CHOFER Y. SUS 'AC()~PAÑt}NTES. 
c) RAZON SOCIAL ·. · . · , ·. 
d) VEHÍCULOS 
e) NÚMERO DE PLACAS 
f) MATERIAL ENVIADO 
g) DATOS DEL REMITENTE 
h) NÚMERO DE FACTURA, REMISIÓN,'VALE DE AL [CÉN, ETC. 
i) HORADE ENTRADA : ' .' · . 
j) HORA DE SALIDA : · : . · . , 
k) NOMBRE DE LA PERSONA QUE RECIBE EL MATERIAL 

27. Se deberá registrar en la libreta de control ~e veh(culos, los datos de entrada y salida de 
todas las unidades propiedad del l~EA;·y de los proveedores o compañías transportadoras la 
información referente a;' · · · • · .. · · · .· · · : : · •· · .. 
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1) El guardia deberá registrar en bltácora diaria la entrada y salida tanto de los servidores 
públicos de "LA UNIDAD DE OPERACIÓN", como de los Visitantes. 

2) Los fines de semana y días festivos, tos · servidores. públicos tendrán acceso a las 
instalaciones de "LA UNIDAD DE OPERACIÓN\ siempre y cuando se entregue al 
Departamento de Administración y Proqrarnación, .asl corno a la jefatura de Recursos 
Materiales, con anticipación a 8 horas, oficio con.la relación de quienes ingresarán. 

3) Los bultos, maletas, portafolios y todo objeto voluminoso, será objeto de revisión, mismo 
que el guardia verificará de manera respetuosa. · . 

4) No se permitirá por ningún motivo la. entrada ?l. laboraro realizar trámite alguno a personas 
en estado de ebriedad o bajo el influjo .de sustancias psicotróplcas o alcaloides, asimismo, 
no se permitirá el acceso a véi:)'d~défr:e~ .ámbulantes" Ó··/pe·rsonas armadas, debiendo 
informarlo en el reporte de novedades .. · ; ': , ·. : ': . 

5) Para la entrada y salida de rnobillario :y,- equipo divers"i:> propiedad de "LA UNIDAD DE 
OPERACIÓN", el guardia requerirá la salida de almacén y salida de bienes instrumentales 
según corresponda, debidamente firmado por el titular de Recursos Materiales. 

6) La entrada y salida de bienes propiedad de servidores públicos, prestadores 
visitantes, deberán ser re istrados .eh .. el formato .que proporcione el 

PARTIDA 6.- UNIDA.O DE'.ÓPERACIÓN QUERÉTARO 

....... ~,.. ... ~ , -.~·· . .. . ' 
. · '2 · .:·· . .- ·. · , · · .2: :·:.: 24 X 24 Equipado 

o .· ··o:. : 24X24 
2·· ··. ·. ··. · ''2? :. . 12 X 12 

o . : .. o ... • 1 . 2 
PLAT NS NCHEZ NO. 243 8 Y C 
NORTE., CENTRO DE 
MONTERREY, NUEVO LEÓN 1 
ACCESO 

. 1 

MAX 

o 
PLATÓN SÁNCHEZ NO. 202 
NORTE. CENTRO DE 
MONTERREY, NUEVO LEÓN. 

Mlti . 
1 

, M~ ..• ,, .. ;:M.!f:.J •· MAX 

'·¡¡: 
24x24. 

· .. '., ... ",... _. -, 

· N~\'.i~·I C~~RO QÉ TRA!;!A:JO 24x24 
equipado 
MIN 

ELEMENTOS REQUERIDOS: 
• • ! 

2 PLATÓN SÁNCHEZ No. 243 a Y c NORT~:. ¿~~;~o ~~ MONTE~R~~.:~tCi~~-~EóN 1 ACCESO . . .. ":.. . . ,: . ' ... · , . 

PLATÓN SÁNCHEZ NO. 202 NORTE. C6l~T,~<i~ff1.0l'{t~RR.EY.;Nli_~0.1.{é>~:, . 
• •• ,• :··/. '~ •• :.:. ·;:'. ' ~ .' I' .. • : •••• • a .... ~. ;. . : 

• • • ~ .... : '.. • ¡.. .. •• •' •• : 

; 

EDUCACION ·¡·· • ··== ·-··~=~ .. _... SECRETARIA OE EDUCACIÓN PUBLICA ....... 

. ! 

.. ·.: •, . 
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. .~ .' • J.. . : • '· )>, 

PU GO DE CONSIGNAS 
. . 

.'· ¡. : .... .: 
. .. . . ,'• 

· .. ; .. 

a. Deberá evitar que personas y vehículos ajenos al IN A ingresen sin autorización del Jefe de 
Recursos Materiales. 

b. Controlará el acceso de los vehículos de visitantesl así como el registro de la entrada de 
material, equipo o muebles, siempre anotando el n mbre del conductor, número de placas 
del vehículo y recabando el pase dé salida 'autoriza o por el responsable del bien y verificar 
que coincida con lo descrito enel documento, regis rándolo en su parte de novedades. ' 

c. Revisión de cajuelas a la safü::1.a .: d.~.Jqs.veh(culo~. . .. 
d. Negar la entrada y satida-peatonál. . . . , 
e. Registrar en la bitácora a '105. servidores públicos y acompañantes que se presenten á 

laborar en días y horarios no laborables, para ello :. eberán presentar la credencial que los 
acredita como trabajadores y el oficio que justifique u actividad en el inmueble. 

f. Reportará las incidencias de su puesto a su Jefe de urno. 
g. Revisar maletines o paquetes que pretendan in roducir o retirar de las instalaciones, 

registrando y recabando lospases de entrada o sali a correspondiente según sea el caso. 
h. Informar a todo el personal que inqrése en vehículq orla rampa, que deben circular con las 

luces encend,idas mientras permanezcan en circula ión dentro del estacionamiento. · 
L Deberá registrar: en las bltácoras.Jos véhículos ofici les y particulares que pernocten en las 

linstalaciones·de "LA UNIDAD DE; OPER_ACIÓN". 

GUARDIA DE SEGURIDAD EN EL ACCESO Ai.: ESTACION. MIENTO 
. • · .. ' 

a. Dentro del servicio de vigilancia, se .deberá col· siderar un supervisor de 24 horas qué 
estará ubicado en LulsVeqay Monroy s/n,. Col. entro Sur, entre Calzada y lateral Blvd. 
Bernardo Quintana Querétaro; Qr-0: Códigó' Pos 1 76090; mismo que deberá reportarse 
con el Titular del área de· RecursosMateriales ·e contacto con la vigilancia de todos los 
inmuebles. . ... 

SU ERVISIÓN. 

FU CIONES DEL GUARDIA DE SEGURiDAD POR PUEST ·O MANDO EN CADA UNO DE LOS 
INll,,'IUEBLES. 

Materiales, independientemente que se informe en I reporte de novedades. 
7) Para la salida de la basura, el guardia deberá revisar las cajas, botes o medios utilizados, a fir:, 

de evitar sustracciones de bienes. . · 
8) Al término del horario de oficina, el ·g'uardia d · seguridad deberá revisar todas las 

instalaciones de los inmuebles bajo su custodia, as mismo reportará de inmediato cuando 
se queden abiertas las puertas.de oficinas, en casó , e encontrar roto el mobiliario, equipo y 
vidrios, etc., se anotarán estas novedades en la bitá ora correspondiente, en el momento de 
llevar a cabo sus rondines. 

1 e; •• 

. :,, ·. 
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. ·· .... . . 
10. Realizar la inspección visual a todo .. tipo: de maleta o .bulto voluminoso que entre o salga de 

las instituciones, sin tocar los artículos (S~ incluyen.bolsas de mano, que por su tamaño, 
permitan la salida de bienes propiedad-del ~NEA) · .·· · 

11. No permitir la entrada a vendedores ambulantes ... 
12. Evitar el acceso a personas en estado inconveniente (ebrias-droqadas, etc). 
13. Proporcionar información permitida a laspersonas que· lo soliciten. 
14. Evitar la introducción de todo tipo de armas y bebidas alcohólicas. 
15. Evitar todo tipo de propaganda emitida e~ preiuicio del l~EA. 
16. Verificará que el personal que se quede. a laborar .en: horarios extraordinarios o se presente 

en días inhábiles (sábados, domingos p días festivos) .tenqa la. autorización por escrito de su 
jefe inmediato, en caso contrario, no se permitlrá el acceso a -~as instalaciones. 

17. Dentro de la jornada laborar, queda prohibida la salida ·de'.' las instalaciones, sin la previa 
autorización por escrito del jefe inmediato, por lo que el .personal de vigilancia solicitará 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 ·v.~le de salida cor 

debidamente re uisitado y autorizado por. el jefe de oficina de Recurso . 

.. · '". : 
..... 

. . .. ' .· :~ .. 
'>.;. -..:· • 

. '¡ .. .. ~ ·. . a) FECHA 
b) NOMBRE DEL VISITANTE 
c) COMPAÑÍA QUE REPRESENTA 
d) PERSONA A QUIÉN VISITA 
e) HORA DE ENTRADA Y SALIDA: . 
f) OBSERVACIONES 

. ..... . .. : • .. 

l. Deberá portar en todo momento el uniforme completo· que la corporación le proporcione 
incluyendo fornitura con PR24 (tolete), gas lacrirnóqeno, radio de comunicación y en su 
caso, armamento. · · · :· · · · · .-. 

2. Tratar con cortesía y amabilidad a todas las personas que vlsltan las instalaciones. 
3. Queda prohibido al personal de vigJf~ñ~rá,:_.,recibir\~~c;1te('ic\)es. de cualquier índole, sin la 

debida autorización de su inmediato.supertor," · · .. '. ·~, ::. ) 1' · 
4. Custodiar los valores institucionales para. lo que ei(nec~.fario estructurar dispositivos u 

operativos de seguridad con personal altamente capacitado. : 
S. Intervenir con oportunidad, sequridady eficacia en los lugares de responsabilidad donde se 

presenten problemas que afecten ·a· las personas· o·.··a: .. :los bienes de LA UNIDAD DE 
OPERACIÓN, riesgos que pueden ser de carácter humano, técnico o físico natural. 

6. Actuar de acuerdo a los procedimiehtos establecidos y responsabilidades especificadas de 
las brigadas voluntarias de controldé emergeh.ci,c;lS, catástrofes O siniestros que se formen y 
en casos necesarios. · ·.' · · ; , :· · · :::. · · · · · 

1 : • t ¡ ~ • (. • • 

7. Es indispensable que la perrnanéricla: 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 deberá rolar al personal a efectó de cumpllresta condición. 

8. Vigilará que el acceso del público en gén:eral, así'comodel personal adscrito a LA UNIDAD 
DE OPERACIÓN sea por la puerta prlneipaltanto en el "Deleqación" como en coordinación 
de zona. . . , . ' .. 

9. Solicitará al público en general su registro para control de acceso se anotará en la libreta de 
control de visitas del INEA, con los siquientes datos.. : ·. · 

' .: : 

•,, :·"'·• -c> ,, ... • .... 
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CO DUCTA DEL GUARDIA OURANTE LÁS HORAS.DE.SERVICIO . 
. . . .. .. :,: ~ .' ... · <:. . . ·~. . ,(, <:~;·- · .. 

•• .: ! .·· ·:· · .. 
. . . ', 

. i. ·· . .. , .. 
Materiales. 

1 

1 

¡. 

24. No permitir el estacionarnientodevehlculos en el área que obstruya I circulación. 
25. Después ~e la salida del personal que labora en L.AjUNIDAD DE OPERACIÓN, diariamente el 

personal 9e vigilancia deberá cumplir con. lastndlcaclones que a continuación se detallan: ·· 
• Apagar aparatos y equipos-máquinas de escribir, calculadoras, cafeteras, fotocopiadoras, 

enfriadores. · , .: . : 
• Revisar que las ventanas de las oñcinas se encuentren cerradas. 
• Apagar las luces de pasillos y áreas comunes que no se utilizan. 

1• Cerrar las llaves del agua. . ' · I• El personal de viqilancia deberá efectuar · recórridos de inspección nocturna, con 
intervalos de tres horas y_ .en sábado, domingo y días festivos, con intervalos de seis 
horas. · · ·· . 

• Informar de inrnediato-Jos sucesos relevantes,· novedades y la presencia de personas 
sospechosas, a la Oficina de.Recursos Materiales. : 

• Apoyar al personal de ·.,¡LA· .ÜNI.DAD DE OPE.RACIÓN" en situaciones necesarias cornee 
incendio, terremoto, asaltó. a· manó· armada, inundaciones, sabotaje, escape de gases o 
vapores, corto circuito, manifestación y motines, verificando, las rutas de escape. 

• Acatar las disposiciones .Y· .coordinarse, con, las autoridades policiales, cuerpo de 
bomberos y protección civil, en caso de presentarse una emergencia en las instalaciones 
de "LA UNIDAD DE OPERACIÓN", manteniendo en todo momento informadas a tas 
autoridades del INEA. 
Identificar y reportar cualquier. posible riesqo en las instalaciones que puedan 
representar un peligro físico· para el personal!o técnico para tas instalaciones de "LA 
UNIDAD DE OPERACIÓN", al jefe de Re'tursos· Materiales. 

• Llevar.un registro de actlvidades de los inmuebles en las bitácoras para elaborar el parte 
de novedades que proporcionan "tanto a 'su.~!·s.uperiores en turno, como a Recursos . .. ,,, . ' ,' ... 

a) FECHA,. , . 
b) NOMBRE DEL CHOFER Y ACOMPAÑAN.TE . · ·· -. , · .. 
c) RAZÓ~ SQCIAL . . ·. · . · · 1 

d) VEHÍCULOS .. . ,·: ... : ·. 
e) NÚMERO DE PLACAS .. 
f) HORA DE ENTRADA Y SA.LIDA · : 
g) NOMBRE DE LA PERSONA ou E .VISITA 

Servicios generales. 
20. No permitir la entrada de ninqún material o equipo, sin el vale de entrada 
21. debidamente requisitado y autorizado por el jefe de Recursos Materiales. 
22. Los registros de los vehículos pr:opiedad·del-:tNEA,íservidores públicos y visitantes deberán 

registrarse diariamente en el formato de entradaysalida de vehiculos. 
23. Se deberá registrar en libreta decontrol de vehfculos, los datos de entrada y salida de todas 

tas unidades propiedad deH!j,JEAy de tos proveedores eón la información referente a: 

EDUCACIÓ·N .1 · •· ~~ 
SECRETARIA OE EDUCACIÓN PUD~\CA ··~ ftuos 

-~ .. 
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ELEMENTOS REQUERIDOS: 

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. · -: · .. · · 

. . . ~ . . 
El servicio deberá de sujetarse al número· de. elementos que se requiere para la correcta 
atención de vigilancia. Como medida de racionalización de los elementos, deberá considerarse 
tan sólo personal fijo en áreas de riesgo, 'corno la caja. o las de la entrada y salida de bienes, 
fomentándose la realización de rondines en las demáséreas con bitácoras de control. 
SUPERVISIÓN . 

DISTRIBUCIONES DEL PERSONAL Y Tl:J~NOS ~AR~ LA ~~'~S"f ACIÓN DEL SERVICIO 

·rN0 •.. • UNID~O_:,DE'.0P.E.R~(Sl0~ ~~.ERsr~~-: .... , 
-~ .. ;·.f. ,,1,:--;- ,;,,'. " ' . 

1 UNIDAD DE OPERACIÓN INEA QUERÉTARO. 
LUIS VEGA Y MONROY S/N, COL::'C·E·NTRO.SÜR, ENJRE CALZADA Y LATERAL 
BLVD. BERNARDO QUINTAN_A'._QÚERÉTARO, q8o', ecoico POSTAL 76090 

. . · .. 
2 COORDINACIÓN DE ZONA OS DESARROLLO SAN P.ABLO, AV.. PIE DE LA CUESTA 

# 413 ESQ. RÍO MAYO, COL DESARROLLO SAN PABLO, QUERÉTARO, QRO. 
CÓDIGO POSTAL 76130 : 

·. 
3 COORDINACIÓN DE ZONA 07. LOMAS DE. CASA BLANCA, CALLE 33 ENTRE 4 Y 8 

COL. LOMAS DE CASA BLANé:A,:9úÉRÉTÁRO;.QRO. CÓDIGO POSTAL 76080 
:· . . 

. . . ... · . : ···; . ,, .. '. -· .. ·.· ...·· 

EL SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA-SE-REALIZARÁ EN LOS SIGUIENTES INMUEBLES. . . ,• 

a. Deberá presentarse a sus labores 15 minutos antes de la hora de entrada. 
b. Reportarse con prontitud a cualquier asiqnación que s~ encomiende. 
c. No abandonar su puesto hasta que haya sido relevado. 
d. Comportarse en todo momento con arnabilidád, cortesía, respeto y seriedad. 
e. Permanecer despierto y alerta en toc;lq·.rnÓ.meñfo .. : .. ·. :: 
f. No leer mientras esté de servicio, exceptodocurnentós 'relacionados a sus funciones. 

• • • • •• • ... ·'' 1' ._ g. No realizar transacciones comerciales en su servicro., · . · .: 
h. No aceptar regalos, ni gratificaciones de ninguna clase.' 
i. No fumar durante las horas del servicio. 
j. No usar lenguaje amenazante, abusivo o impropio, 
k. No ingerir bebidas alcohólicas cuando esté en servicio. 
l. No jugar juegos de azar dentro de las instalaciones. . 
m. No informar hechos de maneraobjetiva, ··. , . . . . ... . . . . 
n. No hacer uso indebido de teléfon<;>~·y:eq~ipa··qe-cªr(l:~Utt?.'de0"LA UNIDAD DE OPERACIÓN". 
o. Mantener su perímetro de trabajo aseado,'ric(prepa:¡:~ú:'a··irigerir ningún tipo de alimentos en 

sus puestos de trabajo. · , · ·· · · 
p. Cumplir con las consignas que se le entreqan al iniciar su servicio. 
q, Cornunicar a sus superiores, cualquier ~non:i~lía que observe en el servicio. 

.... 
,•:, 

; 

EDUCACION:":'.:/·::;. Jt.. ~i:f .... · ... 
SECRETARIA DE EDVCIICION PUBLICA • . J. .~DI~ ADULTOS .. . ... . .... . . . ,, ..... •' .. : •.\,, . •, 

.. :: . ·. ·. · ..• ;.·, ... · 
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9. 

2. 

l. El personal que presta los -serviclos: de vigilancia déberá portar en todo momento e1 
uniforme completo que· la corporación le propo lona incluyendo fornitura con pr24 (tolete) 

gas pimienta, cordón dé rnandooradio'de cor uriicación. 
ratar con cortesía y amabilidad a. todas las· per onas que por diferentes motivos visitan las 

instalaciones. .: ': · ·:. · . ' ' ... . 
3. ¡Queda prohibido al personal de'.vígilancia ·re ibir materiales de cualquier índole, sin I~ 

debida autorización de su inmediato superior.·· 
4. ¡Mantener·el estado de alerta É:?rt t0clo momento e'fi todo lugar en los actos de servicio. · 
S. 

1custodiar los valores Institucionales para lo q e·. es necesario estructurar dispositivos '-:1 
operativos de seguridad con personal altament 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 per nas o a los bienes de LA UNIDAD DE 

I
OPERACl9N y/o el Instituto, riesgos que pued n ser de carácter humano, técnico o físico 
natural. . · . ' .1 · . 

7. ~ctu~r de: acuerdo a_ los proced_imiento:. establ __ c_i~os: Y: responsab.ili~fades especificadas de 
Itas brigadas voluntarias de control de emergen 1as, catástrofes o siniestros que se formen y 
~n casos necesarios. .- · · · _.-.. ·: .: · · ·.: .· _; t.:-: · 

8. ¡~egistrar en bitácoras-todo.·a~to.poljcial.y en lo .partes informativos, independientemente 
ftue se in!orme de inmediato .por cualquier eqHo · de comunicación a LA UNIDAD DE 

PERACION, al Instituto y a la coma.ndanci ·, del destacamento o del agrupamientq 
ualquier incidente. , . . . . . 
igilará que el acceso del públicoen gener.al,.as. .corno 9el personal adscrito a 
E OPERACIÓN sea por la- puerta rinci al,. arito en las oficinas de LA 

. .: t : ', 

GO DE CONSIGNAS . . . . : : . '. •. . . . ,·:: .. ' .\ :· 
... · .. • .. · 

PARTIDA 7.- UNIDAD DE OPERA IÓ>N BAJA CALIFORNIA 

lf" 't ; 6 
6 24 X 24 Equipado 
o 24X 24 
o 

':NO .' DE'ELEMEÑTOS 
MÁXIMO: ,t 
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11. Vigilará que el personal que labora en las oficinas d.~.L..A UNIDAD DE OPERACIÓN, registre 
su hora de entrada y salida en la tarjeta ?~ ;cori_trq!ipr.respondiente, 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 voturnínoso que entre o -salqa de las instalaciones, labor 
que se debe hacer visiblemente, sin toear los artículos. (Se: incluyen bolsas de mano que por 
su tamaño, permitan la salida de ?i~_rnf~.PCºP'ied~d deqN.~A):;' 

13. No permitir la entrada a vendedores .. ambulantes. · 
14. Evitar el acceso a personas en estado.lnconveniente (ebrias; droqadas, etc.). 
15. Proporcionar información permitida-a las-personas que ro soliciten. 
16. Evitar la introducción de todo tipo de~a:i:111.~~ ybebidas alcohólicas. 
17. Evitar todo tipo de propaganda emitida ·.e.n' i;>e'rjuicio del I NEA. 
18. Verificará que el personal que se quede a. laborar en horarios extraordinarios o se presente 

en días inhábiles (sábados, domingos o días festivos) tenga la autorización por escrito de su 
jefe inmediato, ya que en caso contrar.io, no se le permitirá el acceso a las instalaciones. 

19. Dentro de la jornada laboral del personal queda prohibida la salida de las instalaciones, sin 
la previa autorización por escrito del jefe inmediato, por lo que el personal de vigilancia 
solicitará la entrega del pase de salida debidamente requisitado. 

20. Queda prohibido al personal introducir alimentos, sin.autorización del jefe inmediato. 
21. Queda prohibido a toda p.ersona que fume derrtrc de.las instalaciones sin excepción alguna. 
22. No permitir la salida de bienes de propiedad .. dei. lN;E . .f\,-.sin :~1,vale de salida correspondiente 

debidamente requisitado y autorizado. . . : . ·. · ·. . . , .. ·.• ... · . 
23. No permitir la entrada de ningún .tipo. de matertat..o -equipo, sin el vale de entrada 

correspondiente debidamente requisltado. y .autorizado, .er;i: ~aso necesario señalar si es 
propiedad del empleado, .: . · ... ··. . . .: :. ,• .· ... ·. 

24. El registro de entrada y salida de vehículos propiedad del' INEA, deberá llevarse en los 
formatos denominados "control d~- cornbustlble Y:-ki!o.r:net.raje". (Bitácora) documento que 
deberá ser llenado con letra clara.elntachaduras •. borraduras, ni enmendaduras. 

25. El personal de vigilancia, deberá qe. fe\lisa:r .:9et~ll~d-amente las condiciones físicas de los 
vehículos que ingresen y salgan dekár.éa"éfü .. estacionamiento; en caso de detectar algún 
incidente en las unidades deberá. comunicarlo inmediatamente al área de recursos 
materiales y servicios generales. . . 

26. Se deberá registrar en la libreta de. control de vehículos, .los datos de entrada y s 
todas las unidades propiedad del INEA, Y.de los proveedores o compañías tran 
información referente a: 
a FECHA •:. 

.. ~.?\./-,..: 1 /; 
.. 1 .: a) FECHA 

b) NOMBRE DEL VISITANTE 
c) COMPAÑÍA QUE REPRESENTA 
d) PERSONA A QUIEN VISITA Y MOTIVO DE LA VISITA 
e) HORA DE ENTRADA 
f) HORA DE SALIDA 
g) OBSERVACIONES 

. . . . · .. ., .- ., : :_. ··.: 
OPERACIÓN como en el almacén Estatal·. 

10. Solicitará al público en general su registro para el controlde acceso se anotará en la libreta 
de control de visitas al INEA, con Ios.siqulentesdatos:'; : 

.. ~ .· 

·==~·· 
•

IA-.cACION . 
. DI LOI ADULTOS 

: ··: .. 
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Nd,. CEN"f.R~.DEjTRAB;,,.JO, ... TURNOS .,. · 1 

1 
1 •• 
1 

• ... :· 1 
ELE ENTOS REQUERIDOS: 

1 

.·.. •, . 
2 AV. JUCHIPILA ESQ. CON CALL,E CAÑITAS '#1800, COLONIA DEL RASTRO MEXICALI, BAJA CALIFORNIA. 

1 . . . . . . . '. 

AV. REFORM1" #599 ESQUINA CON CALLE MÉXICO, PRIMER.e.:" SECCIÓN, MEXICALI, BAJA CALIFORNIA. 
1 

N . 

27. No permitir e] estacionamiento·de vehículos en-el~rea que obstruya la circulación. 
28. Después de la salida del personal' que Iabora: en i el Instituto, diariamente el personal de 

vigilancia .deberé cumplir con las·indicaciones·que·.~·continuación se detallan: 
1 ,· J ' 

a) DESC©N':i<:TAR TODOS' · tos· APARATOS" "COMO MÁQUINAS DE ESCRIBIR, 
COMP.UTfl,.DORAS, CALCULADORAS, CA~ETER;AS, FOTOCOPIADORAS, ENFRIADORES, 
ETC. ' 

b) CERRAR UAS VENTANAS Y.CORRER LAS. CÓRTiNAS: 
c) APAGAR l!AS LUCES QUE·NO.SEAN NECESARIAS: 
d) REVISAR QUE LAS LLAVÉs·bfLAClJA ESTÉN BÜ~N CERRADAS. 

29. Efectuar recorridos de in~p~~~i~O durante su .turno, con roles de una hora en los inmuebles 
de LA UNl¡DA(¡) DE OPERACION y el almacén Estatal. · 

30. Informar de ipmediato a la -persona encarqada de [la seguridad y al encargado de turno de 
vigilancia Jos sucesos relevantes: novedades y la presencia de personas importantes. 

31. Registrar 'en ¡bitácoras todos' 16s sucesos que ten'.gan trascendencia o que causen algún 
efecto. ·¡ 

32. Evitar la fuga ~e información, relacionada con el·s~rvicio. 
33. Apoyar al personal de LA UNIDAP··.Ó.EC>PEBAC:'róN fr:1 situaciones necesarias. , 
34. Acatar las ~isposiciones emanadas de p~r.sonfs envestidas de autoridad policial e 

institucional ~iempre que éstas sean conqruentes con el servicio. : 
35. En las instalaciones del almacén estatal, no' se perritirá el acceso a ninguna persona sin la 

autorización ~revia del Departamento de Adrninis'[ración a través de la oficina de Recursos 
Materiales y s;ervicios Generales. · · ' 

' 1 • 

EL s Rv1c10 DE sEcyRIDAD v VIGILANCIA s1;.REAUZARA EN ~os s1qu1ENTES INMUEBLES. 
1 1 • • 

b) NOMBRE DEL CHOFERY'SUS'ACOMPA.ÑANTEsJ 
c) RAZÓN SCDCIAL '.· .. · .. '. : . . , ·· · · . 

, 1 j • .. • • j • 

d) VEHICULGS · ..... 
' 1 e) NUME¡RO DE PLACAS 

f) MATERIALl ENVIADO 
g) DATOS DEL REMITENTE: . 
h) NÚMERO bE FACTURA; REMISIÓI\J, VALE DE ALMACÉN, ETC. 
i) HORA DE :ENTRADA ·: . 
') HORA DE 6ALI DA 
k) NOMBRE ps LA PERSONA QUE RECIBE EL MATERIAL 

'. .- . . . 

EDUCACION· .. ·i< ..• •: .:$ª~ 
SECRETARIA oe EDUCACIÓN PUB~ICA . • DI l~·A-.uLTOS 
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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 elservicio. . . , .. : : 
e) Firma del responsable del CerW:á.:de Tr.ap'aJo . . · ·· · · .. ,, . : .. · . -·. 

'.· •• 1 ,, 

Asimismo, la Jefatura de Servicios G.e8.e~al~~-c;lesigna~á alos.servldores públicos que considere 
necesarios para efectuar la supervislón.de-los s:rvicios. · ·· ... '. 

Para el control de asistencia, en coordinación. con: la Je.fatura de Servicios Generales se 
implementarán los controles de asistencia, mismos quedeberán garantizar la confiabilidad del 
pase de asistencia, reportes quincenales. o rnensuales'qüe 'paratal efecto sean solicitados por El 
INEA, en cualquiera de los controles se deberá contar con Ia siguiente información. 

El personal que se designe para la prestación del servicio 'en c~dé\ Inmueble, deberá presentarse 
puntual y:debidamente uniformado con ·.c_re,dendal éxpec;lja~·p.o.r ·1é\ empresa, así como con su 
equipo en el área asignada. Este persÓf.la:r 9.~ber~ estar debidamente capacitado para atender 
eficientemente el servicio y acatar las:c0ñ·sigf1as.establedd.as: ... ;· . 

• 1 • : :'•·:·, • .. : '.': , .. •• ~: •.• • • -. .·~: • ••• ,· :·: 

La credencial expedida por la empresa, d~·berá contener".:Jdtsfguientes datos como mínimo: 
nombre o nombres, apellido paterno, apellido materno,' Cédula: Ünica de Registro de Población 
{CURP), Registro Federal de 'Contribuyentes (R .. F._ C.), número de empleado del prestador del 
servicio y número de afiliación al Instituto Mexicáno del Seguro Social (IMSS). El personal que no 
presente su credencial no podrá registrar -su asistencia en ninguno de los inmuebles del 
Instituto. 

ASISTENCIA DEL PERSONAL Y MECANISMOS DE VERIF.ICAdÓN. 
'• . ;. ,,•· 

,:URNO. ~?~j~E~;!!'.J?~ ,· .. · ~p: !;:>JELEtv1pn0s 
' j:;!.fi • \., ~ ,., ' ., .. , .•. -;tifAXl'fif@ : · • 

12 X 12 o 1 
24X24 4 4 
24 X 24 Equipado 6 ... o l:·."I 

' 4. ·,.._ .,. ·~f. ·, . .. . : . 'j,·.,: .~ 1 ~·s~ .,.i:. .. 

o o 2 2 
... : :1: ·.:,. ¡,:·, ) : 

.. :9.:: .. '. -r, ' •• ·º. ;:·. 
·· .: : -: :, 

' . : .:":;,;·:.! :\ 
•:':. 2 

.. :··.·:. 

o o 2 .l' 1 · . :.: ·.. · 2 r.. ··. 
': :· ....... , ·~· 

.:: 
MAX 

.... 
• · ·=:· ', ·: 

EDUCACIÓN .·, ... ~_..A~.· 
SECllETAl?IA DE EDUCACIÓN PUBLICA ,· ·• ,. • ,~·~ L~,~~~~· • 
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1 .:: ;· ,"· • : •' • 

El prestador dell servicio adjudicado ·propoºrcionará ·a la· Jefatura de Servicios Gen rales del 
Instituto una relación fija de elementos queen su caso sean empleados como cubre d scansos 
o cLbre faltas, esfo con la finalidad -derriantener un· estricto control del personal que ngresa a 
las !instalaciones ide los diversos Centros de Trabajo, -~ se tenga plenamente identifi¡' ado por 
par~e de la JEffat~. ra de Servicios Ge_nerales al PE:rsona~ que prestará el servicio en los casos de 
falta o de descansos. · · · · ·: · ·. · . ·. · · 

1 ' . . ·, \ 

En caso de que s~ cambie el perso~al,·_~s-requisit~ pa:.J.aceptar al nuevo elemento por arte del 
IN~A, que el proveedor entregue_·a_-la Jefa_~ura·de Servicios-Generales el alta al IMSS qel nuev~ 
elemento. ·· · · · · . · · .· · , 1 . 

Co+ el fin de ma~tener un con·,;~, ;;g~;oso en e; ~~C:,iC;~ Oe vigilancia, cuando un ele~ento s~ 
presente a laborar en el inmueble· ·que se le haya ·asignado, en ningún momento f?Odrá ser 
reti:rado por ~I prestador del servicio adjudicado, salvo que la Jefatura de Servicios Gen~rales del 
Instituto lo aitorice. . . ·.· ' . _-'/. :·_, ·. · .· · .' . ·. ·· 1 ; 

Po las característlcas particulares de."álgúnas actividades .. que comprende este servici , El INEA 
req1uiere que· se asigne una plantilla' base y fija·:para -cada uno de los inmuebles, en regando 
relación del personal de esta plantilla a. ·la Jefatura de Servicios Generales, la e al debe 
cojtener: nombre o nombres, apellido· paterno, -apéllldo materno, CURP, RFC. Nú ero de 
empleado del prestador y el número de filiación al tnstituto Mexicano del Seguro Socia y que la 
rotación de dicha plantilla no rebase e1·10% de su personal en un mes calendario. 

I i ; .. 
REf LUTAMIE,NT(? Y ASIGNACIÓN DE_ El:ÉMENT<?$::.·:, :·. , : 

1 • •••• • ' • ': 1 ·• :. 1 . 
El prestador -de .servlcios adjudicadc .durante .. la prestación del servicio, en todo momento, 
deberá demostrar el mecanismq que aplica para verificar que el personal que contrat.n y qué 
ser~ asignado Pªfª la prestación del.servicio no tenqanantecedentes penales, ni estén ujetos ~ 
proceso penal por delito culposo, tengan una buena conducta, no hagan uso de srstancias 
psifotrópicas, estupefacientes u otros que. produzcan efectos similares, posean el rado de 
eser laridad requerido del pres.ente anexo, cuenten corí la edad y con el perfil solicitado 

Ser~ obligatorio ~ara el prestador de.servicios adjudicado, entregar al El INEA el día de inicio de 
labbres, una carta responsiva en la que rnanifieste que el personal que asignan para I servicio 
curtrplió con todos los requisitos establecidos en· sus.proqrarnas de reclutamiento y elección 
de personal, así corno de capacitación, expresando qu:e, .por dichos motivos, se respo sabilizan 
de fodos los actos u omisiones que.en el desempeño d~ sus labores lleve a cabo super onal. 
El prestador de servicios adjudicado, se. .comprometeré' a integrarse a petición del lnsti to, a los 
tra~ajos que se requieran en materia d.~·~egur)dad.Y vigilancia y de protección civil, suj tándose 
a lak políticas que en la materia establezca el área competente del Instituto. 

El ! restador de s~rvicios adjudicad_o;·.det;>~rá ~(~ppr.~i~nar a la Jefatura de servlcí 
rel ción del personal ue cubrirá. los .servicios,' n . .-Gáqa .. uno. de los Centros de 

una plena cqnfia¡b_ili?ad ~e (ª:~e'gürid~d~ contr~tada, éon el mí!"imo de elementos p s_i~les; e_l 
pre~tador del ser¡v1c10 adjudicado deberácubrir por turno el numero de elementos s licitados 
po el INEA para cada inmueble. ·· ·· .... :· ··. · · · : · 1 · : 
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-, . . . . .. 

Se deberá considerar que durante la vig_enciá .'d-~. la c~~t_r~~:a"~.i~fl, se agregará un apéndice en 
done se establecerá el nombre y cargo de los ·administrá'dore.i:de las diversas Unidades de 
Operación del INEA. Hasta en tanto, queda -~ carqo de los)~'p#vi.sores realizar las labor 
corresponden al Administrador en susrespectivas oficinas. · · .. · ·._'·. · .. . : ... 

jEt=E(A) DEL DEPARTAMENTO DE 
, ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

TITULAR Y/O ENCARG'ADO.DE LA .... 
UNIDAD DE OPERACIÓN 

·BAJA 
CALIFORNIA 

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE 
.Ae>"MINISTRACIÓN Y FINANZAS 

TITULAR Y/O ENCARG.ADb PE LA. . . 
UNIDAD DE OPERACIQN H, • ... 

QUERETÁRO 

'JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE 
· · '"ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

TITULAR Y/O ENCARGADO DÉ LA 
UNIDAD DE OPERACIÓN .. 

ESTADO DE 
MÉXICO 

CIUDAD DE TITULAR Y/O ENCARGAD6jjE LA.. - ·. ::?~FEtA) DEL DE~ARTAMENTO DE 
· · ' ·, ·· · .. , · · · ·J\OMINISTRACION Y 

. MÉXICO UNIDAD DE OP.ER~~IPN . · ) -, · · PROÓRAMACIÓN 

OFICINAS SUBDIRECTOR(A) DE RÉ<;UR$0S · ·· :·· · '..~:EF;~(A)' DEL DEPARTAMENTO DE 
CENTRALES MATERIALES Y SERVICIOS· ... ~ ·· ·. r, •: ···SERVICIOS GENERALES 

'JEF"€(A) DEL DEPARTAMENTO DE 
ADMINISTRACIÓN Y 
PROGRAMACIÓN 

TITULAR vio ENCARGA.o'b·St LA 
UNIDAD DE OPERAC.IÓ.N . 

NUEVO LEÓN 

·:-- . 

El INEA por conducto de(los) administrador(es) y del(los).supervisor(es) del instrumento jurídico 
que se formalice, será(n) el(los) responsahle(s) de verificar, comprobar y supervisar que se 
cumplan con los derechos y obligaciones establecidas en el instrumento jurídico. La 
administración y supervisión del contrato y/o:pedido. será.corno.detalla a continuación. 

ADMINISTRADOR DEL INSTRUMENTO JURÍDICQ :· .. · ... ·:. · · ... · · 
· -. , ·.· .... 

., .·. 
servicio. 

El prestador de servicios adjudicado P..r:9p01:cipQéji.rá·.a·. la·;J.efat,üra de Servicios Generales una 
éarta por elemento donde manifieste· ql)·~~:~t' ~l~mento¡t.1tsiétoi: seleccionado cumpliendo con 
todos los exámenes necesarios tanto toxicólóqicos' Y: psicbl(>~i'o.QS y conforme a sus controles 
de selección de personal, habiéndose realizado la ihvestigadion·es necesarias y suficientes 
respecto a la autenticidad de su idéritidád, debiendo anexar 'la carta de no antecedentes 
penales de cada elemento que vaya a serpuestó en servicio en las instalaciones de cada centro 
de trabajo del INEA, mismo que si no cuentan con dichos documentos no podrán prestar el 

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE 
ADMINISTRACIÓN 

TITULAR Y/O ENCARGADO DE :LA 
UNIDAD DE OPERACIÓN . ; MICHOACÁN 

cédula de identificación básica, la cual deberá contar con el·nombre, domicilio, teléfono, grado 
académico, número de registro del IMSS y Regi_stro Nacionalda Personas de Seguridad Privada. 

; . . . : .. ··.· 

.. ~ ·.: 

EDUCACIÓN· .. >¡·;::····· .. ,_:~.JIMA 
Ul19UCAaON 
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Descuento del 100% del costo del 

Descuento del 100% del costo del 
elemento or turno. 
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E,1, caso de que algún elemento no cuente-con el Descuento.de 1 tumo 
urjaiforme com leto /o atete corres ondíenté. ; : · , ¡ . · . ,-: . 

Er.i caso de que algún elemento consuma . . . ' . 'Separación e_! 'servicio 
s stancias tóxicas durante el turno. 

E caso de que algún elemento ingiera bebidas -S~para~ión:.~~-1.sei:vicio 
al ohólicas durante el turno. . .. . . , . 

A?andono del servicio dentro del horario asiqnado 
or arte de ar ún elemento. · · · 

El 2% diario sobre el monto de la 
facturación mensual del INEA. 

Deducción C~ando no se cuente en cada inmueble con al 
111enos el 90% de la plantilla total para [a . : 
or,estación del servicio. 

Descuento del 100% del costo del 
elemento por turno. 

Descuento 9e 1 turno 
(Precio unit~rio por 
elemento or turno 

Por faltas e inasistencias del personal 
1 . 

'Descuentode 1 tumo 

MOIII-TO, ,·,.' :, 

. . .. .... : . 
DEDUCCIONES. . .. ..· ·, . .. , . . 

"E~ INEA" establece dedu~·~io~-~~ .. al pago de los servicios no prestados oportunamente con 
mo¡ivo del in!=umplimiento parcial o deficiente, misma1s que se indican a continuación. : 

de interactuar con los supervisorespara ·dar-·segµimiento y verificar que el servicio cuente con 
las especificaciones y actividades solicitadas. Asimisr-rio, se deberá tener por entendido que las 
fu~ciones de los supervis<?re_s -~on:· Es·e!· _respon~a.blé·]de _i~teractuar con el adminis_trad~r y e;1 
proveedor, para dar sequtrmento y, veriflcar que el ~erv1c10 cumpla con las especlflcaclones, 
acsividades Y¡ entregas puntuales de cada una de las partidas de manera mensual. Quienes de 
mf era conjunta serán los responsables de realizar el ¡;eguimiento, verificación y cumplimiento 
del instrumento jurídico para el INEA.: : · · · '". ·; ( · · 

1 ' ; •••• : • • :. •• • • • • 

PE AS CONVENCIONALES Y DEDdCCION.Es· r , • • .: • 
• 1 

.·. 
PENA CONVENCIONAL . 

1 . . .. 

Cop base enel artículo 53 de I~ LAASSP y 95 del RLAASSP, "EL INEA" aplicará al prestador de 
serricios adjudicado al inicio a· 1~ prestación 'del servi9io, una pena convencional del al 1% (uno 
po~ ciento) sobre el importe máximo adjudicado por lósservicios no prestados oportunamente, 
po, cada día ;de atraso sin Incluir el [rnpuesto al ValorjAgregado {LV.A.), la que no excederá del 
molnto de la garantía de cumplimi_ento del in_strumento jurídico. 

• 1 

Unf vez que seaín] notificada(s) la(s) penalización(es).1 través del oficio correspondiente, para el 
pago de la niisma(s}, el proveedor contará con un plazo que no excederá de cinco días hábiles 
co1tados a p_artir de la fecha de recepción de la notifleación, cuyo pago se realizará a través de 
cheque de caja o certificado a favor del INEA o efectivo en la Tesorería de las Oficinas Centrales. 

º'ª¡' ' . . ·!· 
En el supuesto ·de que sea rescindido el. instrumenj» jurídico no procederá el cobro de 
pe~alizaciones ni la contabi_li~~ci.ó_n de. las. .rnisrnas para hacer valida la garantía de 
cur¡nplimiento, asimismo, la áplicaclón de 'la ;garantía 'será proporcional al monto de las 
obl'gaciones incumplidas. . ·: .: .... , .. 

·_, ••••.• ,.11", 

···:··.,.· ', ··!r=c:a 
· , ·. DI LOS ADULTOS 

·. ·.· 
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VI. Condiciones de Pa o 

"Los posibles proveedores" deberán. presentar une-ñanaa de cumplimiento del(los) 
instrumento(s) jurídico(s) por el 10% de.su importe máximo sin considerar el Impuesto al 
Valor Agregado, dentro de los diez días naturalesposteriores a la firma del(los) mismo(s). 

V. Garantía de Cumplimiento 

La vigencia del servicio será del 25 al'28 de febrero de 2021. 
: . ' 

.. .. . 
IV. Vigencia 

':• .. ··.: 
.... : . : . •• • ·.; 1. 

\. ... •. • 33801 
Servicios de Vigilancía 

111. Partida presupuesta!. 

Los Supervisores de Oficinas -Centr:ales.y sus Unidad de Operación, verificarán el 
cumplimiento del servicio, de,.~ac~érdo· -a lo éstablecido en el(los) lnstrumento(s) 
Jurídico(s) y en las presentes especificaciones, de conformidad con el artículo 84 último 
párrafo del Reglamento de la Ley de Adquisioiones, Arrendamientos y Servicios del 
Sector Público. . . 

• t •• ·,· • ... • • • • • • • : .: • • • • • 

Una vez que sea(n) notificada(s) la(s) tlé.di,Jcdór.i(e?) .á ~~avéfq:~~,oficio correspondiente, para el 
pago de la misma(s), el proveedor contará con.unolezo' que.no excederá de cinco días hábiles 
contados a partir de la fecha de recepclórvdeIa notificación, cuyo pago se realizará a través de 
cheque de caja o certificado a favor de la Tesoretla de 'la· Federación, o bien, en efectivo en la 
Tesorería de Oficinas Centrales, quien emitirá el recibo correspondiente. 

11. Forma y términos en que se realizará I~ veriflcación y aceptación del servicio 

Con fundamento en lo establecido en el artículo.97;tercer párrafo, del Reglamento de la Ley de 
Adquisiciones Arrendamientos y Servicios.del Sector Púplico; si el-licitante adjudicado rebasa el 
10 por ciento del monto máximo del córi.t~át9;·se.proced~rá-~:la:.r;édsión del contrato . 

. :, .. 

Descuento del 100% del costo del 
elemento por turno. 

pesc.uento de.i. turno" 
(Precio un ita fió' por 

- elemento p.or turno) 

En caso de que alguno de los elementos no cuente 
con la capacitación solícitada 

.. · ... 
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. . : 

. . . . ~ :· :: . . 
a) Si "Los posibles proveedores" no realzan los servicios, en términos de su anexo y 

especificaciones técnicas. 
b) Si "Los posibles proveedores" suspe den injustificadamente la prestación de los 

servicios contratados. 
e) Si "Los posibles proveedores" no corr gen los servicios que las Oficinas Centrales y 

las Unidad de Operación no haya ace tado por deficientes o incompletos. 
d) Si "Los posibles proveedores" ceden, raspasan o subcontratan la totalidad o parte 

de los servicios contratados . 

Las Oficinas Centrales :y:'Já~ · Unidad .d :.;operación del Instituto Nacional para la 
Educación de los Aduttospodrérescindir el lnstrumento Jurídico, con el sólo requisito dé 
comunicar su decisión· p9·r escrito 'a "Los po ibles proveedores" en los siguientes casos: ; 

Rescisión del(los) lnstruri")e)1tq(s)"Jurídic0(s) 
· ..... :: :.. . ;, . 

El pago será cubierto por el· Instituto Na ional para la Educación de los Adultos a "Los 
posibles proveedores" dentro· de los 20 .días naturales posteriores a la entrega de la 
factura y previa liberación de pago confor e al oficio que emita cada administrador del 
servicio y dicha factura cumpla. con losré' uisitos fiscales vigentes y contengan el visto 
bueno del administrador del Instrurnentoj] rídico,.y se realizará a mes vencido. 

:··· .. 1.,.: .··:. •• ·• ,: ,, . 

Los pagos de los servicios se efectuará en· moheda nacional por servicio devengado en 
un único pago, en función· del· importe ·g nerado por los servicios prestados a entera 
satisfacción durante ése· lapso, . los cual s 'deberán estar debidamente validados y 
aprobados por los Administradores del lnst umento Jurídico de las Oficinas Centrales del 
Instituto Nacional para la Educación de lrs Adultos y sus Unidad de Operación en la 
Ciudad de México, Estado' dé· México,·· lchoacán, Nuevo León, Querétaro y Baja 
California. · · · · · ·. · · 

El pago de los servid~~ .qu~d~·~~ .c~~di~i nado; proporcionalmente al pago que "Los 
posibles proveedores" debanrefectuar ·po · conceptos de penas convencionales en el 
entendido de que en. el supuesto-que sea r scindido el(los) lnstrumento(s) Jurídico(s), no 
procederá' el cobro de.dichaspenalizacion s ni la.contabilización de las mismas al hacer 
efectiva la garantía de cumplimiento, e to en armonía con el artículo 95 segundo 
párrafo, del Reglamento de la Ley ·dé A quisiciones, Arrendamientos y Servicios del 
Sector Público . . 

VII. I 
1 

VIII. Administradores y Supervlsores dei(los) líl¡t '.u~erito(s) Jurídico(s) 
! •·. • • •• . ·. . : 

El Instituto Nacional 'para ii· Edúcad n ·.,ie· · los Adultos por conducto de(los) 
administrador(es) y· del(IQs) ··supervis6r(e j'.'·deT(i'Ó.s) instrumento(s) jurídico(s) 
formalice(n), será(n) · el(los)' 'r"~sponsablé'(s) dJ ve'r'ificar, comprobar y supe 
cumplan con los derec~o~{j·' .. ol?Í!gadone ·establecidas en el instrumen 
administración y supervisión :· del(los) tns rumento(s) Jurídico(s) será e 

EDUCACIÓN:: .. ,:.:;. •1··-~ 
SECRETARIA OE EDUCACIÓN PUBLICA . ' . DI I.OS ADULTOS 

...... 
. : '• . . . ~ 
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,· 

Quienes de manera conjunta serán los responsables de realizar el segui 
verificación y cumplimiento del instrumento jurídico para el Instituto Naci 
Educación de los Adultos. ' 

Asimismo, se deberá tener por entendido que las funciones de los supervisores son: El 
responsable de interactuar con el: ádrninistradory 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. 

Se deberá 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 especificaclóries y actividades solicitadas. 

Se deberá considerar que, durante la ~igenci~·. de la contratación, se agregará un 
apéndice en done se establecerá el nombre y cargo de los administradores de las 
diversas Oficinas Centrales y Unidades de Operación del Instituto Nacional para la 
Educación de los Adultos. hasta en tanto; quedaa dn:go· de los supervisores realizar las 
labores que corresponden al Administrador. en Sl;J.S. respectivas oficinas. 

7 

6 

5 
UNIDAD Dk . · TITULAR.Y/O "' .' JEFE(A) DEL 
OPERACIÓN ENCARGÁDO DE i.A" DEPARTAMENTO DE 
QUERÉTARO. UNIDAD DE OPERACIÓN ADMINISTRACIÓN y 

1---------4--------+-~---------+-----'F:...:l:.:..N:.:..A.;:.N:.::ZA::...;;:S:__ , 
UNIDAD DE .TITULAR Y/O JEFE(A) DEL 
OPERACIÓN BAJA ÉNCARGADO DE LA DEPARTAMENTO DE 
CALIFORNIA. UNIÓAÓ DE OPERACIÓN ADMINISTRACIÓN y 

1--~~-------+---------·l--~----.......:.-,-----1---~F~IN~A~N:.:..=ZA~S--~I 
UNIDAD DE TITl,JLAR..Y/0 . . JEFE(A) DEL 
OPERACIÓN ENCARGADO DE LA DEPARTAMENTO DE 
MICHOACÁN. UNIDAD DE OPERACIÓN ADMINISTRACIÓN 

4 

UNIDAD DE TITULAR Y/O JEFE(AJ DEL 
OPERACIÓN ENCARGADO DE LA DEPARTAMENTO DE 
ESTADO MÉXICO. UNIQAD OE O,PERACIÓN ADMINISTRACIÓN y 

1----------i----------1--' .,..· _. . . · ... · PROGRAMACIÓN 
. '. ·TITULAR,,Y/Ó:'.': , JEFE(A) DEL 

DEPARTAMENTO DE 
. ENCARGADO DE LA'.' . ·. ADMINISTRACIÓN Y 

UNll;)AD DE OPE~AClqN, FINANZAS 

UNIDAD DE 
OPERACIÓN 
CIUDAD DE MÉXICO. 

2 
TITULAR Y/O 

ENCARGADO DE LA 
UNIDAD DE OPERACIÓN 

JEFE(A) DEL 
DEPARTAMENTO DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

PROGRAMACIÓN 

OFICINAS 
CENTRALES. 

JEFE(A) DEL 
DEPARTAMENTO DE 

SERVICIOS GENERALES 

SUBDIRECTOR(A)·DE 
RECURSOS MATERI.A:LES 

Y SERVICIOS 

S,ul?ervisor ,P'"'litlda;: . ,,· - 

UNIDAD DE 
OPERACIÓN NUEV() 
LEÓN. 

3 

continuación. 
· ... :.· .. : ·.-: .. , ,• 

. :·'. :.· ., .... ' 

. ::f,:: ... · . :;, ·.···.:···: 
SECl!ETAR(A OE 60UCACIÓN PUBLICA 

• INSTITUTO . ~ 
DI LOS ADULTOS 

; 

EDUCACION 
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. ... ·.: .. ; .... ·. 
: .· .. : ·: .. 

. ,•.. . · .. ·. 

Vo.Bo. 

o Zúñiga 
mento de Servicios 

G nerales 

Se deberá tener por entendido que las unciones de los administradores son: Es el 
responsable de interactuar con los supervi ores para dar seguimiento y verificar que el 
servicio cuente con las especificaciones y a tividades solicitadas. 

INftnUTO 
NACIONAL MaA 
IADUCAQON 
DI LOS ADULTOS seCRETAl!fA OE EDUCACIÓN PÚOLICA 

.... 
EDUCACION 
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IMPORTE MINIMO: $ CON IVA INCLUIDO (LETRA) 
IMPORTE MAXIMO: $ CON IVA INCLUIDO (LETRA) 

CIUDAD DE MÉXICO 
MINIMOS MAXIMOS 

TURNO TOTAL DE COSTO 2SAL28 TURNO TOTAL DE COSTO 2SAL28 
ELEMENTOS UNITARIO DE ELEMENTOS UNITARIO DE 

POR FEBRERO POR FEBRERO 
ELEMENTO ELEMENTO 

12X12 10 12X12 10 
24X24 18 24X24 18 
24X24 6 24X24 7 
(EQUIPADO) (EQUIPADO\ 
SUBTOTAL SUBTOTAL 
IVA IVA 
TOTAL TOTAL 

IMPORTE MINIMO: $ CON IVA INCLUIDO (LETRA) 
IMPORTE MAXIMO: $ CON IVA INCLUIDO (LETRA) 

OFICINAS CENTRALES 
MINIMOS MAXIMOS 

TURNO TOTAL DE COSTO 2SAL28 TURNO TOTAL DE COSTO 2SAL28 
ELEMENTOS UNITARIO DE ELEMENTOS UNITARIO DE 

POR FEBRERO POR FEBRERO 
ELEMENTO ELEMENTO 

12X12 2 12X12 5 
24X24 15 24X24 16 
24X24 1 24X24 3 
(EQUIPADO) (EQUIPADO) 
SUBTOTAL SUBTOTAL 
IVA IVA 
TOTAL TOTAL 

CONTRATACIÓN ABIERTA DEL SERVICIO DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PARA LOS INMUEBLES DEL 
INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACIÓN DE LOS ADULTOS EN OFICINAS CENTRALES Y SUS 
UNIDADES DE OPERACIÓN DE LA CIUDAD DE MÉXICO, ESTADO DE MÉXICO, MICHOACÁN, NUEVO 
LEÓN, QUERÉTARO Y BAJA CALIFORNIA. 

FORMAT02-A 

-:•lll()J~ , 

l \ EDUCACIO·N I 
~ SECRETARIA DE EDUCACIÓN P0BLICA 



IMPOI TE MINIMO: $ CON IVA INCLUIDO (LETRA) 
IMPOf TE MAXIMO: $ CON IVA INCLUIDO (LETRA) 

. Francisco Márquez ~60, Col • Condesa, CP. 06140, Alcaldía Cuauht,émoc, CDMX • 
. Tel: (55l 5241 2700 w.yw.gob.mx/inea 

·1 

1 MICHOACAN 
1 MINIMOS MAXIMOS 

TU,NO TOTAL DE COSTO 25AL28 TURNO TOTAL DE COSTO 25AL28 
ELEMENTOS UNITARIO DE ELEMENTOS UNITARIO DE 

1 

POR FEBRERO POR FEBRERO 
ELEMENTO ELEMENTO 

12Xl2 1 o 12X12 o 
24X24I o 24X24 o 
24X24I 2 24X24 2 
(EQUl~ADO) (EQUIPADO) 
SUBTQTAL SUBTOTAL 
IVA IVA 
TOTAL! TOTAL 

. 
· 1MPO RTE MINIMO: s CON IVA INCLUIDO (LETRA) 

IMPO RTE MAXIMO: $ CON IVA INCLUIDO (LETRA) 

1 NUEVO LEÓN 
MINIMOS MAXIMOS 

TUR NO TQTALDE COSTO 25AL28 TURNO TOTAL DE COSTO 25AL28 
ELEMENTOS UNITARIO DE ELEMENTOS UNITARIO DE 

POR FEBRERO POR FEBRERO 
ELEMENTO ELEMENTO 

12X12 1 2 12X12 2 
24X24 o 24X24 o 
24X24 2 24X24 2 
(EQUIJ: ADO) (EQUIPADO) 
SUBTO TAL SUBTOTAL 
IVA IVA 
TOTALI TOTAL 

: IMP9RTE MINl~O: $ CON IVA INCLUIDO (LETRA) 
IMPORTE MAXIMO· $ CON IVA INCLUIDO (LETRA) 

1 ESTADO DE ~ÉXICO 
1 MINIMOS MAXIMOS 

TUS:NO TOTAL DE COSTO 25AL28 TURNO TOTAL DE COSTO 25AL28 
ELEMENTOS UNITARIO DE ELEMENTOS UNITARIO DE 

1 POR FEBRERO POR FEBRERO . ELEMENTO ELEMENTO 
12Xl2 2 12Xl2 2 
24X24I 10 24X24 10 
24X24J o .24X24 o 
(EQUlljlADO) . (EQUIPADO) 
SUBTOTAL SUBTOTAL 
IVA 1 IVA 
TOTAU TOTAL 

1 ! 

SECRETARÍA DE EDUCACIÓN P0BLICA 1 
.•. ··if&::r· 

. NIN M9L'I09 
' 

.- 
EDUCACIO·N 
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IMPORTE MINIMO: $ CON IVA INCLUIDO {LETRA)· 
IMPORTE MAXIMO: $ CON IVA INCLUIDO {LETRA) 

BAJA CALIFORNIA 
MINIMOS MAXIMOS 

TURNO TOTAL DE COSTO 2SAL28 TURNO .. TOTAL DE COSTO 25 AL28 
ELEMENTOS UNITARIO DE : ELEMENTOS UNITARIO DE 

POR FEBRERO .. POR FEBRERO 
ELEMENTO 

. . 
ELEMENTO 

12Xl2 o 12X12 1' .. 
24X24 4 ',·•,,,. 24X24 4 
24X24 o 24X24 o 
{EQUIPADO) (EQUIPADO) ; .. 
SUBTOTAL SUBTOTAL 
IVA -- IVA 
TOTAL TOTAl.' ,,, 

IMPORTE MINIMO: $ CON IVA INCLUIDO {LETRA)¡ 
IMPORTE MAXIMO: $ CON IVA INCLUIDO {LETRA~ 

QUERETARO 
MINIMOS MAXIMOS 

TURNO TOTAL DE COSTO 2SAL28 TURNO TOTAL DE COSTO 25 AL28 
ELEMENTOS UNITARIO DE ELEMENTOS UNITARIO DE 

POR FEBRERO POR FEBRERO 
ELEMENTO ELEMENTO 

12X12 o 12X12 o 
24X24 o 24X24 o 
24X24 4 24X24 4 
{EQUIPADO) {EQUIPADO) 
SUBTOTAL SUBTOTAL 
IVA IVA 
TOTAL TOTAL 

• INITITUTO 

•
NACIONAL~ LAl9UCACI 
DI LOS ADULTOS 



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

El que suscribe Daniel Humberto Cortes Osorno, en mi carácter de representante legal de la empresa 
Multiproseg, S.A. de C.V., adjunto a la presente proposición económica para la prestación del 
Contratación Abierta del Servicio de Vigilancia y Seguridad para los Inmuebles del Instituto 
Nacional para la Educación de los Adultos en Oficinas Centrales y Unidades 'de Operación de la 
Ciudad De México, Estado De México, Michoacán, Nuevo León, Querétaro y Baja California. 

LIC. BRAULIO CORTE AVILÉS 
SUBDIREDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 
EN EL INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACIÓN DE LOS ADULTOS 
PRESENTE 

Ciudad de México a 26 de enero de 2021. 

PROPUESTA ECONÓMICA 

ultiproseg 
A quien w:Or merece 



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

IMPORTE MINIMO: $78, 104.93 CON IVA INCLUIDO (Setenta y ocho mil ciento cuatro pesos 93/100 
M.N.) 
IMPORTE MAXIMO: $80,930.66 CON IVA INCLUIDO (Ochenta mil novecientos treinta pesos 66/100 
M.N.) 

CIUDAD DE MÉXICO 
MINIMOS MAXIMOS 

COSTO COSTO 
TURNO TOTAL DE UNITARIO 25AL 28 DE TURNO TOTAL DE UNITARIO 25 AL 28 DE 

ELEMENTOS POR FEBRERO ELEMENTOS POR FEBRERO 
ELEMENTO ELEMENTO 

12X12 10 $375.66 $15,026.40 12X12 10 $375.66 $15,026.40 

24X24 18 $565.61 $40,723.92 24X24 18 $565.61 $40,723.92 
24X24 6 $635.59 $15,254.16 24X24 7 $635.59 $17,796.52 (EQUIPADO) (EQUIPADO) 
SUBTOTAL $1,576.86 $71,004.48 SUBTOTAL $1,576.86 $73,546.84 

IVA $252.30 $11,360.72 IVA $252.30 $11,767.49 

RETENCION 6% N/A $4,260.27 RETENCION 6% N/A $4,383.67 

TOTAL $1,829.16 $78,104.93 TOTAL $1,829.16 $80,930.66 

IMPORTE MINIMO: $47,046.38 CON IVA INCLUDO (Cuarenta y siete mil cuarenta y seis pesos 
38/100 M.N.) 
IMPORTE MAXIMO: $56,074.13 CON IVA INCLUIDO (Cincuenta y seis mil setenta y cuatro pesos 
13/100 M.N.) 

OFICINAS CENTRALES 
MINIMOS MAXIMOS 

COSTO COSTO 
TURNO TOTAL DE UNITARIO 25AL 28 DE TURNO TOTAL DE UNITARIO 25 AL 28 DE 

ELEMENTOS POR FEBRERO ELEMENTOS POR FEBRERO 
ELEMENTO ELEMENTO 

12X12 4 $375.66 $6,010.56 12X12 5 $375.66 $7,513.20 

24X24 14 $565.61 $31,674.16 24X24 16 $565.61 $36,199.04 ..... 
24 2 $635.59 $5,084.72 24X24 3 $635.59 $7,627.08 (E:QUIPADO) (EQUIPADO) 

SUBTOTAL $1,576.86 $42,769.44 SUBTOTAL $1,576.86 $51,339.32 

IVA $252.30 $6,843.11 IVA $252.30 $8,214.29 
RETENCION 6% N/A $2,566.17 RETENCION 6% N/A $3,479.48 

TOTAL $1,829.16 $47,046.38 TOTAL $1,829.16 $56,074.13 

CONTRATACIÓN ABIERTA DEL SERVICIO DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PARA LOS INMUEBLES DEL INSTITUTO 
NACIONAL PARA LA EDUCACIÓN DE LOS ADULTOS EN OFICINAS CENTRALES Y SUS UNIDADES DE OPERACIÓN 
DE LA CIUDAD DE MÉXICO, ESTADO DE MÉXICO, MICHOACÁN, NUEVO LEÓN, QUERÉTARO Y BAJA CALIFORNIA. 

FORMATO 2-A 

ultiproseg 
A qule1úvlor merece 



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

NUEVO LEÓN 
MINIMOS MAXIMOS 

COSTO COSTO 
TURNO TOTAL DE UNITARIO 25AL 28 DE TURNO TOTAL DE UNITARIO 25 AL 28 DE 

ELEMENTOS POR FEBRERO ELEMENTOS POR FEBRERO 
ELEMENTO ELEMENTO 

12X12 2 $375.66 $3,005.28 12X12 2 $375.66 $3,005.28 

24X24 o $565.61 $0.00 24X24 o $565.61 $0.00 

IMPORTE MINIMO: $5,593.19 CON IVA INCLUIDO (Cinco mil quinientos noventa y tres pesos 
19/100 M.N.) 
IMPORTE MAXIMO: $5,593.19 CON IVA INCLUIDO (Cinco mil quinientos noventa y tres pesos 
19/100 M.N.) 

MICHOACAN 
MINIMOS MAXIMOS 

COSTO COSTO 
TURNO TOTAL DE UNITARIO 25AL 28 DE TURNO TOTAL DE UNITARIO 25AL 28 DE 

ELEMENTOS POR FEBRERO ELEMENTOS POR FEBRERO 
ELEMENTO ELEMENTO 

12X12 o $375.66 $0.00 12X12 o $375.66 $0.00 
24X24 o $565.61 $0.00 24X24 o $565.61 $0.00 
24X24 2 $635.59 $5,084.72 24X24 2 $635.59 $5,084.72 (EQUIPADO) (EQUIPADO) 
~"l=JTOTAL $1,576.86 $5,084.72 SUBTOTAL $1,576.86 $5,084.72 
1\/A $252.30 $813.56 IVA $252.30 $813.56 

RETENCION 6% N/A $305.08 RETENCION 6% N/A $305.08 
TOTAL $1,829.16 $5,593.19 TOTAL $1,829.16 $5,593.19 

IMPORTE MINIMO: $28, 192.65 CON IVA INCLUIDO (veintiocho mil ciento noventa y dos pesos 65/100 
M.N.) 
IMPORTE MINIMO: $28, 192.65 CON IVA INCLUIDO (veintiocho mil ciento noventa y dos pesos 65/100 
M.N.) 

ESTADO DE MÉXICO . 

MINIMOS MAXIMOS 
COSTO COSTO 

TURNO TOTAL DE UNITARIO 25 AL 28 DE 
TURNO TOTAL DE UNITARIO 25 AL 28 DE 

ELEMENTOS POR FEBRERO ELEMENTOS POR FEBRERO 
ELEMENTO ELEMENTO 

12X12 2 $375.66 $3,005.28 12X12 2 $375.66 $3,005.28 
24X24 10 $565.61 $22,624.40 24X24 10 $565.61 $22,624.40 
24X24 o $635.59 $0.00 24X24 o $635.59 $0.00 (EQUIPADO) (EQUIPADO) 
SUBTOTAL $1,576.86 $25,629.68 SUBTOTAL $1,576.86 $25,629.68 
IVA $252.30 $4,100.75 IVA $252.30 $4,100.75 
RETENCION 6% N/A $1,537.78 RETENCION 6% N/A $1,537.78 

.AL $1,829.16 $28,192.65 TOTAL $1,829.16 $28,192.65 - 

ultiproseg 
A Q\llen ~10! merece 



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

BAJA CALIFORNIA 
MINIMOS MAXIMOS 

COSTO COSTO 
TURNO TOTAL DE UNITARIO 25 AL 28 DE TURNO TOTAL DE UNITARIO 25 AL 28 DE 

ELEMENTOS POR FEBRERO ELEMENTOS POR FEBRERO 
ELEMENTO ELEMENTO 

12X12 o $375.66 $0.00 12X12 1 $375.66 $1,502.64 

24X24 4 $565.61 $9,049.76 24X24 4 $565.61 $9,049.76 
24X24 o $635.59 $0.00 24X24 o $635.59 $0.00 (EQUIPADO) (EQUIPADO) 
SUBTOTAL $1,576.86 $9,049.76 SUBTOTAL $1,576.86 $10,552.40 
IVA $252.30 $1,447.96 IVA $252.30 $1,688.38 
RETENCION 6% N/A $542.99 RETENCION 6% N/A $650.59 

TOTAL $1,829.16 $9,954.74 TOTAL $1,829.16 $11,590.19 

IMPORTE MINIMO: $11, 186.38 CON IVA INCLUIDO (once mil ciento ochenta y seis pesos 38/100 
M.N.) 
IMPORTE MAXIMO: $11,186.38 CON IVA INCLUIDO (once mil ciento ochenta y seis pesos 38/100 
M.N.) 

QUERETARO 
7 

MINIMOS MAXIMOS 
COSTO COSTO 

TURNO TOTAL DE UNITARIO 25AL 28 DE TURNO TOTAL DE UNITARIO 25AL 28 DE 
ELEMENTOS POR FEBRERO ELEMENTOS POR FEBRERO 

ELEMENTO ELEMENTO 
12X12 o $375.66 $0.00 12X12 o $375.66 $0.00 

24X24 o $565.61 $0.00 24X24 o $565.61 $0.00 
24X24 4 $635.59 $10,169.44 24X24 4 $635.59 $10,169.44 (EQUIPADO) (EQUIPADO) 
SUBTOTAL $1,576.86 $10,169.44 SUBTOTAL $1,576.86 $10,169.44 
IVA $252.30 $1,627.11 IVA $252.30 $1,627.11 

RETENCION 6% N/A $610.17 RETENCION 6% N/A $610.17 

TOTAL $1,829.16 $11,186.38 TOTAL $1,829.16 $,11,186.38 

IMPORTE MINIMO: $8,899.00 CON IVA INCLUIDO (Ocho Mil ochocientos Noventa y nueve pesos 
00/100 M.N.) 
IMPORTE MAXIMO: $8,899.00 CON IVA INCLUIDO (Ocho Mil ochocientos Noventa y nueve pesos 
00/100 M.N.) 

24X24 
1 

2 $635.59 $5,084.72 24X24 
1 

2 $635.59 $5,084.72 (EQUIPADO) (EQUIPADO) 

SUBTOTAL $1,576.86 $8,090.00 SUBTOTAL $252.30 $8,090.00 

IVA $252.30 $1,294.40 IVA $1,829.16 $1,294.40 

RETENCION 6% N/A $485.40 RETENCION 6% N/A $485.40 

TOTAL $1,829.16 $8,899.00 TOTAL $252.30 $8,899.00 
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• Los precios unitarios serán fijos a partir de la entrega de la proposición y durante la vigencia del contrato y/o 
pedido y no estará sujeto a decremento o incremento. 

• La moneda en que se cotiza pesos mexicanos. 
• Los precios unitarios son en número a dos decimales. 
• El importe total se señala con número a dos decimales y con letra. 
• Vigencia de Cotización: 60 días naturales. 

IMPORTE MINIMO: $9,954.74 CON IVA INCLUIDO (nueve mil novecientos cincuenta y cuatro pesos 
74/100 M.N.) 
IMPORTE MAXIMO: $11,590.19 CON IVA INCLUIDO (once mil quinientos noventa pesos 19/100 
M.N.) 
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UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 

ÁREA REQUIRENTE SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 

NOMBRE DEL TITULAR DEL BRAULIO CORTE AVILES 
ÁREA 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 

% PENALIZACIÓN 1% % DE DEDUCCIÓN 2% 

TIPO DE GARANTÍA DIVISIBLE INDIVISIBLE LIMITE DE 

n X INCUMPLIMIENTO 
DE LA FIANZA 10% 

"CONTRATACIÓN ABIERTA DEL SERVICIO DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PARA LOS INMUEBLES DEL INSTITUTO 
NACIONAL PARA LA EDUCACIÓN DE LOS ADULTOS EN OFICINAS CENTRALES Y SUS UNIDADES DE OPERACIÓN 
DE LA CIUDAD DE MÉXICO, ESTADO DE MÉXICO, MICHOACÁN, NUEVO LEÓN, QUERÉTARO Y BAJA CALIFORNIA". 

ANEXO TÉCNICO 

El que suscribe Daniel Humberto Cortés Osorno, Representante Legal de la empresa Multiproseg, 
S.A. de C.V., y derivado de la solicitud de información/cotización relativa a la Contratación Abierta 
del Servicio de Vigilancia y Seguridad para los Inmuebles del Instituto Nacional para la 
Educación de los Adultos en Oficinas Centrales y Unidades de Operación de la Ciudad De 
México, Estado De México, Michoacán, Nuevo León, Querétaro y Baja California, manifiesto bajo 
protesta de decir verdad que conozco, acepto y cumplo con el contenido y alcance del ANEXO 
TÉCNICO. . 

LIC. BRAULIO CORTE AVILÉS 
SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVCIOS 
EN EL INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACIÓN DE LOS ADULTOS 
PRESENTE 

Ciudad de México, a 26 de enero de 2021 
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OTRAS GARANTÍAS QUE SE FIANZA DE PARTIDA 
DEBERÁN DE CONSIDERAR, CUMPLIMIENTO PRESUPUESTAL 
INDICAR EL O LOS TIPOS DE POR EL 10% DEL 33801 
GARANTÍA o DE VALOR DEL PEDIDO 
RESPONSABILIDAD CIVIL O CONTRATO. 
SEÑALANDO VIGENCIA 

DURANTE LA PLAZO PARA LA 
PERIODO DE GARANTÍA DEL NOTIFICACIÓN y 
BIEN O SERVICIO VIGENCIA DEL REPOSICIÓN DEL CONTRATO BIEN O SERVICIO 

PRESENTACION y NO APLICA 
CONDICIONES DE LA 
MUESTRA. 

REQUIERE 
REQUIERE PRUEBAS NO MUESTRA NO 

MÉTODO PARA EJECUTAR LA NO APLICA 
PRUEBA y RESULTADO 
MÍNIMO 

REQUIERE ANTICIPO NO 

ORIGEN DE LOS BIENES NACIONAL 

NORMAS QUE APLICAN 

METODO DE EVALUCION PUNTOS Y COSTO BENEFICIO BINARIO 
(SÓLO APLICA EN LICITACIÓN PORCENTAJES N/A N/A 
O INVITACIÓN) N/A 

MODALIDAD DE CONTRA TO ANUAL 

ES UNA CONTRATACIÓN SI c=J 
PLURIANUAL 

~ NO 

VIGENCIA DEL PEDIDO Y/O LA VIGENCIA DEL SERVICIO SERÁ A PARTIR DEL 25 AL 28 DE 
CONTRATO. FEBRERO DE 2021. 
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KARLA SHAROON 
MANDUJANO SOLIS 

KARLA SHAROON 
MANDUJANO SOLIS 

CIUDAD DE MEXICO 

OMAR CALVO ZUÑIGA 
JEFE DE 

DEPARTAMENTO DE 
SERVICIOS GENERALES 

OFICINAS CENTRALES BRAULIO CORTE AVILES 
SUBDIRECTOR DE 

RECURSOS 
MATERIALES Y 

SERVICIOS 

SUPERVISOR UNIDAD DE OPERACION ADMINISTRADOR 

EL pago será cubierto por el Instituto Nacional para la 
Educación de los Adultos a "EL PROVEEDOR" dentro de los 20 
dias naturales posteriores a la entrega de la factura y previa 
liberación 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 Jurídico. 

El pago de los servicios quedará condicionado, proporcionalmente 
al pago que "EL PROVEEDOR" deban efectuar por conceptos de 
penas convencionales en el entendido de que en el supuesto que 
sea rescindido el(los) lnstrumento(s) Jurídico(s), no procederá el 
cobro de dichas penalizaciones ni la contabilización de las mismas 
al hacer efectiva la garantía de cumplimiento, esto en armonía con 
el artículo 95 segundo párrafo, del Reglamento de la Ley de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 

Los pagos de los servicios se efectuará en moneda nacional por 
servicio devengado en un único pago, en función del importe 
generado por los servicios prestados a entera satisfacción durante 
ese lapso, los cuales deberán estar debidamente validados y 
aprobados por los Administradores del Instrumento Jurídico de las 
Oficinas Centrales del Instituto Nacional para la Educación de los 
Adultos y sus Unidades de Operación en la Ciudad de México, 
Estado de México, Michoacán, Nuevo León, Querétaro y Baja 
California. 

NOMBRE Y CARGO DEL 
ADMINISTRADOR Y DEL 
SUPERVISOR DEL 
INSTRUMENTO JURÍDICO 

FORMA Y PLAZO DE PAGO 

Listas mensuales de asistencia. ENTREGA BLES 

Los Supervisores de Oficinas Centrales y sus Unidades de 
Operación, verificarán el cumplimiento del servicio, de acuerdo a 
lo establecido en el(los) lnstrumento(s) Jurídico(s) y en las 
presentes especificaciones, de conformidad con el artículo 84 
último párrafo del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 

DE 

LUGAR Y CONDICIONES DE REPUBLICA MEXICANA 
LA PRESTACIÓN DEL 
SERVICIO. 
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IRMA AURORA ARAIZA 
FLORES 

JEFA DEL 
DEPARTAMENTO DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS 

IRENE WAL THER 
SERRANO ENCARGADA 

DE LA UNIDAD DE 
OPERACIÓN 

ESPECIFICACIONES DEL SERVICIO 
l. Objetivo 

El Instituto Nacional para la Educación de los Adultos, requiere la Contratación Abierta del Servicio de 
Vigilancia y Seguridad para los Inmuebles del Instituto Nacional para la Educación de los Adultos en 
Oficinas Centrales y sus Unidades de Operación de la Ciudad de México, Estado De México, Michoacán, 
Nuevo León, Querétaro y Baja California. 

BAJA CALIFORNIA 

JESUS MARIO LEON 
FÉRNANDEZ 

JEFE DEL 
DEPARTAMENTO DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

PROGRAMACIÓN 

JESUS MARIO LEON 
FÉRNANDEZ 

ENCARGADO DE LA 
UNIDAD DE OPERACIÓN 

QUERETARO 

SERGIO GóMEZ LEÓN 
ENCARGADO DEL 
DESPACHO DEL 

DEPARTAMENTO DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS 

MARIA DE LOURDES 
URSINA CARRILLO 
ENCARGADA DE LA 

UNIDAD DE OPERACIÓN 

NUEVO LEON 

OCTAVIO GONZALEZ 
SÚAREZ 

JEFE DEL 
DEPARTAMENTO DE 

ADMINISTRACIÓN 

OCTAVIO GONZALEZ 
SUAREZ ENCARGADO 

DE LA UNIDAD DE 
OPERACIÓN 

MICHOACAN 

GUSTAVO CARDENAS 
SOLIS 

JEFE DEL 
DEPARTAMENTO DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

PROGRAMACION 

,GUSTAVO CARDENAS 
SOLIS ENCARGADO DE 

LA UNIDAD DE 
OPERACIÓN 

ESTADO DE MEXICO 

JEFA DEL 
DEPARTAMENTO DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

PROGRAMACION 
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ANEXO TÉCNICO 
(AnE:XO 1) 

ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL SERVICIO 

'PARTIDA .. ·; ·r· ·' t·~··· '. .~.;C~OE~TO ", · .. : .. -' .. .·~UNIDAD· ... CANTlDAD" 
Contratación abierta del servicio de vigilancia y seguridad para los 
inmuebles del Instituto Nacional para la Educación de los Adultos 

1 en Oficinas Centrales. Servicio 01 

Contratación abierta del servicio de vigilancia y seguridad para los 
inmuebles del Instituto Nacional para la Educación de los Adultos 

2 en la Unidad de Operación de la Ciudad de México. Servicio 01 

Contratación abierta del servicio de vigilancia y seguridad para los 

3 inmuebles del Instituto Nacional para la Educación de los Adultos Servicio 01 en la Unidad de Operación del Estado de México. 

Contratación abierta del servicio de vigilancia y seguridad para los 
4 inmuebles del Instituto Nacional para la Educación de los Adultos Servicio 01 

en la Unidad de Operación de Michoacán. 
Contratación abierta del servicio de vigilancia y seguridad para los 

5 inmuebles del Instituto Nacional para la Educación de los Adultos Servicio 01 
en la Unidad de Operación de Nuevo León. 
Contratación abierta del servicio de vigilancia y seguridad para los 

6 inmuebles del Instituto Nacional para la Educación de los Adultos Servicio 01 
en la Unidad de Operación de Querétaro. 
Contratación abierta del servicio de vig\lancia y seguridad para los 

7 inmuebles del Instituto Nacional para la Educación de los Adultos Servicio 01 
en la Unidad de Operación de Baja California. 

ELEMENTOS REQUERIDOS: 

" ' ' ·:;,,. ,24x24 ' . ' 12 x 12 24 x24 
CENTRO DE ;TRiXBAJO ,· ·· .. 

·, . : .·équipado' 
. r. '"r·: í(· ~ ·: •: .. ·MAX 

. rvtAi(. •"".J..' 

MAX Mlt:J MIN MIN ·' .. .. 
PARTIDA 1.- OFICINAS 4 5 14 16 2 3 CENTRALES 
PARTIDA 2.- UNIDAD DE 10 10 18 18 6 7 OPERACIÓN CIUDAD DE MÉXICO 
PARTIDA 3.- UNIDAD DE 2 2 10 10 o o OPERACIÓN ESTADO DE MÉXICO 
PARTIDA 4.- UNIDAD DE o o o o 2 2 OPERACIÓN MICHOACÁN 
PARTIDA 5.- UNIDAD DE 2 2 o o 2 2 OPERACIÓN NUEVO LEÓN 
PARTIDA 6.- UNIDAD DE o o o o 4 4 OPERACIÓN QUERÉTARO 
PARTIDA 7.- UNIDAD DE o 1 4 4 o o OPERACIÓN BAJA CALIFORNIA 
TOlfÁÉ. .. . . '"! .. ,' 20 46 48' · .. · 18 . . 1'.6 18 
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VIGENCIA DEL SERVICIO 

La vigencia del servicio será a partir de las 00:00 horas del día 25 hasta las 24:00 del 28 de febrero de 2021. 

CARACTERÍSTICAS MÍNIMAS QUE DEBERÁ CUBRIR EL PERSONAL EN SERVICIO 

a) Sexo femenino o masculino dependiendo de las necesidades del servicio; 
b) Edad mf nima de 25 hasta una máxima de 50 años; (La cual se acreditará con copia del Acta de 

Nacimiento y original para cotejo; y deberá ser presentada a los 5 días hábiles posteriores al inicio del 
instrumento jurídico). 

c) Escolaridad preferentemente preparatoria, mínimo de secundaria terminada; (La cual se acreditará con 
la copia del certificado del último nivel de estudios y original para cotejo; y deberá ser presentada a los 
5 días hábiles posteriores al inicio del instrumento jurídico). 

d) Exhibir copia vigente del Registro Nacional de Seguridad Pública. 
e) Presentar constancia de No antecedentes penales por cada elemento; y deberá ser presentada a los 

5 días hábiles posteriores al inicio del instrumento jurídico. 
f) Acreditar con constancia de institución certificada que, recibió el curso básico de capacitación, en el 

manejo de armas y/o técnicas de defensa personal; y deberá ser presentada a los 5 días hábiles 
posteriores al inicio del instrumento jurídico. 

g) El elemento deberá contar con los conocimientos básicos de protección civil, lo cual deberán de 
acreditar mediante constancia expedida por institución facultada para ello, presentarla a los 5 días 
hábiles posteriores al inicio del instrumento jurídico. 

h) Todos los elementos deberán de contar con certificado de grupo sanguíneo y contar con el seguro 
social, debiendo mantenerlo actualizado (IMSS); y deberá ser presentada a los 5 días hábiles 
posteriores al inicio del instrumento jurídico. 

EQUIPAMIENTO REQUERIDO: 

' : 1 •. ,,- 
EQUIPAMIENTO ' . ' . ,, . ~-.:. . ·~· -~ <;. ~.:.;\j;...:.: ...... ;(. ~ ", :: : . .- .\·.,. . ,• .. ··.:,· .. '.q_~~,~9;:E!~. }~~B_AJO . l;o~ituhi •. : Gas Radios Lámpara ;:i: . .f' :~. ·; -~· .. ):-:p· ·~;:·:. ,: ~· . . . cón-e.R24v .- Jacrimógeno . . . . ' ' """"- ·' .. 

PARTIDA 1.- OFICINAS CENTRALES 2 2 16 16 
PARTIDA 2.- UNIDAD DE OPERACIÓN CIUDAD DE MÉXICO 6 6 2 21 
PARTIDA 3.- UNIDAD DE OPERACIÓN ESTADO DE MÉXICO o o 10 10 
PARTIDA 4.- UNIDAD DE OPERACIÓN MICHOACAN 2 2 2 2 
PARTIDA 5.- UNIDAD DE OPERACIQN NUEVO LEÓN 2 2 4 4 
PARTIDA 6.- UNIDAD DE OPERACIÓN QUERETARO 6 6 6 6 
PARTIDA 7.- UNIDAD DE OPERACIÓN BAJA CALIFORNIA o o 4 4 
TOTAL 18 18 44 63 . . ... ~ ' .. 

RADIOS: 

El Proveedor entregará 44 medios de comunicación tipo radio EP 450 o similar, en caso de daño o falla los 
deberá sustituir en un plazo máximo de 24 horas, posterior a la notificación. 

LÁMPARA SORDA: 
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);:,, Los elementos que proporcionará a "EL INEA", contarán por lo menos con 1 año de experiencia; 
~ Serán de sexo masculino o femenino, de 25 a 55 años de edad, con estudios mínimos de secundaria 

terminada. 
~ Que contaran con la prestación de seguridad social en el IMSS, presentando mensualmente las 

constancias vigentes. 
~ Que los elementos que proporcionará a "EL INEA", no contarán con antecedentes penales. 

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

e) Descripción del equipo con que cuenta el personal de vigilancia del proveedor, anexando fotografías 
de los equipos y uniformes para prestar el servicio. 

• Seguridad y protección personal 
• Vigilancia y protección de bienes 
• Custodia, traslado y vigilancia de bienes o valores 
• Localización e información de personas o bienes 
• Actividades inherentes a la seguridad privada 

b) Permiso vigente emitido por la Dirección General de Seguridad Privada de la Secretaría de Seguridad 
Pública de la Ciudad de México para prestar servicios de seguridad privada, acompañado de su oficio 
de la autorización del permiso en caso de empresas de nueva creación o de revalidación del mismo; 
bajo las siguientes modalidades 

l. Seguridad Privada a Personas 
11. Seguridad Privada en los Bienes 
111. Seguridad Privada en el traslado de bienes o valores Submodalidad B) Vigilancia 
IV. Servicios de Alarmas y Monitoreo Electrónico 
V. Seguridad de la Información 
VI. Sistemas de Prevención y Responsabilidades 
VII. Actividad vinculada con Servicios de Seguridad Privada 

a) Su Autorización acuerdo de revalidación a la Autorización expedida por la Dirección General de 
Seguridad Privada dependiente de la Secretaria de Protección y Seguridad Ciudadana la cual deberá 
contemplar todas las Entidades Federativas en las cuales se prestaran los servicios, misma que deberá 
estar vigente en el momento en que se presente a "la convocante" y durante la vigencia del instrumento 
jurídico, bajo las siguientes modalidades. 

EL PROVEEDOR DEBERÁ CONTAR Y PRESENTAR EN LA COTIZACIÓN LOS SIGUIENTES 
REQUISITOS: 

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

GAS LACRIMÓGENO: 

El Proveedor entregará 18 Fornituras PR-24 con Tonta Macana de Policarbonato PVC policíaca para los 
elementos que se solicitan en este Anexo. 

FORNITURA: 

El Proveedor entregará 63 lámparas de mano recargable de halógeno o led de alto flujo, se recomienda: 
Lámpara Táctica, visibilidad de 100 mts. o su equivalente, en caso de daño o falla las deberá sustituir en un 
plazo máximo de 24 horas, posterior a la notificación. 
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a. El guardia deberá registrar en bitácora diaria la entrada y salida tanto de los servidores públicos del INEA, 
como de los visitantes. 

b. Los fines de semana y días festivos, los servidores públicos tendrán acceso a las instalaciones del INEA, 
siempre y cuando se entregue al Departamento de Servicios Generales con anticipación a 8 horas, oficio 
con la relación de quienes ingresarán. 

c. Los bultos, maletas, portafolios y todo objeto voluminoso, será objeto de revisión, mismo que el guardia 
verificará de manera respetuosa. 

d. No se permitirá por ningún motivo la entrada a laborar o realizar trámite alguno a personas en estado de 
ebriedad o bajo el influjo de sustancias psicotrópicas o alcaloides, asimismo, no se permitirá el acceso a 
vendedores ambulantes o personas armadas, debiendo informarlo en el reporte de novedades. 

e. Para la entrada y salida de mobiliario y equipo diverso propiedad del INEA, el guardia requerirá la salida 
de almacén v salida de bienes instrumentales secun corresponda, debidamente firmado por el titular de la 

PARTIDA 1.- OFICINAS CENTRALES 

CONDICIONES Y ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DEL SERVICIO DE VIGILANCIA. 

• Correr en ambiente web multiplataforma. 
• No debe cruzar tráfico por la red del Instituto. 
• Disponible las 24 horas del día y durante la totalidad de los días de la vigencia del contrato. 
• Acceso debe llevarse a cabo a través de un nombre de usuario y una clave de acceso (username y 

password). 
• Acceso debe llevarse a cabo bajo el concepto de perfiles, roles y/o facultades. 
• Permitir la personalización de alertas relacionadas con el servicio objeto de la contratación y sus 

incidencias. 
• Enviar las alertas personalizadas, cuando menos, a una cuenta de correo electrónico del cliente. 
• Generar información 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 (información personal y 
fotografía); comisiones solicitadas, etc. 

• Generar, cuando menos, la información solicitada en línea y en tiempo real. 

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

Dichas pérdidas las absorberá el prestador de servicios adjudicado pagando o en su caso devolviendo el mismo 
bien, el cual reunirá las mismas características a satisfacción del "EL INEA" (marca, tipo y/o modelo) en un 
plazo no mayor de cinco dlas hábiles o de lo contrario "EL INEA" descontará 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 corresponderán al valor de 
reposición de los mismos; en caso de estar descontinuados, se considerará aquel que se asemeje dentro del 
mercado, a las características del bien perdido. Cuando en un mes calendario se generen más de tres reportes 
por motivo de perdida de bienes, se aplicará la deducción, correspondiente. 

La pérdida de bienes propiedad o arrendamiento del "EL INEA" será responsabilidad exclusiva del prestador 
del servicio adjudicado, por lo que deberá 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 estará a cargo del prestador de servicio adjudicado y en un tiempo máximo de 5 días 
hábiles a partir de la fecha en que el Titular del Departamento de Servicios Generales tenga conocimiento 
sobre la pérdida o pérdidas de bienes. 

PÉRDIDA DE BIENES. 
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a. El Jefe de Turno realizará la supervisión de Jos guardias de seguridad verificará que se cumplan sus 
consignas, asistencia y conducta durante el servicio, así 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 
desempeño de las consignas. 

c. Efectuará 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 Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios o al Departamento de Servicios Generales. 

d. Atenderá todo aquel reporte o queja que presente algún servidor público o visitante en relación con la 
seguridad y vigilancia, dándole la solución correcta sí se encuentra dentro de sus alcances o turnarla a 
la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios o al Departamento de Servicios Generales. 

e. Atenderá cualquier llamada de los guardias de seguridad con objeto de apoyarlos ante situaciones de 
seguridad o emergencia. 

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

g. Deberá atender a los servidores públicos del INEA en caso de presentarse a laborar en horarios no 
hábiles de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

h. Efectuará recorridos constantes por los diferentes pisos y puestos de seguridad, a fin de detectar riesgos. 
i. Mantendrá una agenda actualizada de los teléfonos de emergencia y conocer la forma de establecer 

contacto inmediato con las autoridades del sector de seguridad pública correspondiente, así con la 
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios o Departamento de Servicios Generales. 

j. El guardia se encargará 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 aplicará al Proveedor la deductiva correspondiente a 
la prestación parcial del servicio. 

k. Mantener limpio y ordenado sus áreas donde se ubique el personal de seguridad. 
l. Deberá recorrer las instalaciones del INEA y sus alrededores con el objeto de disuadir actos delictivos. 

JEFE DE TURNO 

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

SUPERVISIÓN. 

Subdirección 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 será el titular de la Jefatura 
del Departamento de Almacén, con el sello correspondiente del área, anotando nombre y cargo de la 
persona que recibe o retira los objetos. 

f. La entrada y salida de bienes propiedad de servidores públicos, prestadores de servicios y visitantes 
deberán 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 deberá 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 deberá revisar todas las instalaciones de los 
inmuebles bajo su custodia, asimismo reportará de inmediato cuando se queden abiertas las puertas de 
oficinas, en caso de encontrar roto el mobiliario, equipo y vidrios, etc., se anotarán estas novedades en la 
bitácora 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. 
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1. A petición del Titular de la Jefatura del Departamento de Servicios Generales podrá solicitar al Proveedor 
el relevo o rotación de los elementos. 

2. Identificar plenamente a todas las personas que tengan acceso a las instalaciones del INEA. 
3. Revisar bolsas, portafolios, paquetes, maletas o bultos que entren o salgan de las instalaciones, sin tocar 

los artículos. 
4. No permitir la entrada a vendedores ambulantes. 
5. Evitar el acceso a personas en estado de ebriedad o bajo el influjo de sustancias psicotrópicas o 

alcaloides. 
6. Tratar con cortesía 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. 

PLIEGO DE CONSIGNAS 

a. Deberá evitar que personas y vehículos ajenos al INEA ingresen sin autorización del Titular del 
Departamento de Servicios Generales. 

b. Controlará el acceso de los vehículos de visitantes, asl como el registro de la entrada de material, equipo 
o muebles, siempre anotando el nombre del conductor, número de placas del vehículo y recabando el de 
salida autorizado por el responsable del bien y verificar que coincida con lo descrito en el pase 
documento, registrándolo en su parte de novedades. 

c. Revisión de cajuelas a la salida de los vehículos. 
d. Registrar en la bitácora a los servidores públicos y acompañantes que se presenten a laborar en días y 

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

e. Reportará las incidencias de su puesto de los vehículos. 
f. Negar la entrada y salida peatonal. 
g. Registrar en la bitácora a los servidores públicos y acompañantes que se presenten a laborar en días y 

horarios no laborables, para a su Jefe de Turno. 
h. Informar a todo el personal que ingrese en vehículo por la rampa, que deben circular con las luces 

encendidas mientras permanezcan en circulación dentro del estacionamiento. 
i. Deberá registrar en las bitácoras, los vehículos oficiales y particulares que pernocten en las instalaciones 

del INEA. 

GUARDIA DE SEGURIDAD EN EL ACCESO AL ESTACIONAMIENTO 

a. Evitar el ingreso de personas ajenas al INEA, sin autorización. 
b. Su ubicación será en los inmuebles y entre los pisos, solicitar a todo servidor público que labore en el INEA, 

porte la credencial del INEA y en caso de los visitantes porten su gafete. 
c. Los servidores públicos que no presenten la credencial al momento de ingresar a las instalaciones que los 

identifica como trabajadores del INEA, deberá 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 según sea el caso. 

e. Evitar que personas no autorizadas ingresen a las instalaciones. 
f. Deberán 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 UBICADO EN PISO 

m. Colaborará con los programas de ahorro de energía de los inmuebles desconectando aparatos y equipos 
de oficina y aire acondicionado que se encuentren encendidos en días y horarios no laborables. 

n. Reportará 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 Subdirección 

de Recursos Materiales y Servicios o el Departamento de Servicios Generales. 
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• Apagar aparatos y equipos máquinas de escribir, calculadoras, cafeteras, fotocopiadoras, enfriadores. 
• Revisar que las ventanas de las oficinas se encuentren cerradas. 
• Apagar las luces de pasillos y áreas comunes que no se utilizan. 
• Cerrar las llaves del agua. 
• El personal de vigilancia deberá efectuar recorridos de inspección nocturna, con intervalos de tres horas 

y en sábado, domingo y días festivos, con intervalos de seis horas. 
• Informar de inmediato los sucesos relevantes, novedades y la presencia de personas· sospechosas, a la 

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

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

• Acatar las disposiciones y coordinarse con las autoridades policiales, cuerpo de bomberos y protección 
civil, en caso de presentarse una emergencia en las instalaciones del INEA, manteniendo en todo 
momento informadas 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 del INEA, al Departamento de Servicios Generales. 

• Participar y actuar en los protocolos establecidos en materia de protección civil y simulacros, observando 
en todo momento las indicaciones del Comité Interno de Protección Civil del INEA. 

DESPUÉS DE LA SALIDA DEL PERSONAL QUE LABORA EN EL INEA, DIARIAMENTE EL GUARDIA 
DEBERÁ CUMPLIR CON LAS INDICACIONES QUE A CONTINUACIÓN SE DETALLAN: 

• Compañía que representa. 
• Persona a quien visita y motivo de la visita. 
• Hora de entrada. 
• Hora de salida. 
• Observaciones. 

8. El servidor público que por necesidades del servicio se presente a laborar en días inhábiles (sábados, 
domingos o días festivos) deberá de tener autorización por escrito del Director o Subdirector del área y 
autorizado por el Departamento de Servicios Generales, en caso contrario no se le permitirá el acceso. 

9. Deberán atender las disposiciones que emita la Dirección de Administración 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 ningún tipo de material, sin la autorización 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 vehículos propiedad del INEA, servidores públicos y visitantes deberán registrarse 
diariamente en el formato de entrada y salida de vehículos. 

13. No permitir el estacionamiento de vehículos en las áreas que obstruyan la circulación. 
14. Registrar en la libreta de control del estacionamiento los datos de entrada y salida de los vehículos de los 

prestadores de servicios (proveedores}, los datos referentes a: 
• Fecha. 
• Nombre del chofer y sus acompañantes. 
• Razón social. 
• Vehículo. 
• Número de placas. 
• Número de factura, remisión, salida del almacén, etc. 
• Hora de entrada. 
• Hora de salida. 
• Nombre de la persona que recibe el material o servicio. 
• Queda prohibido al guardia de seguridad recibir materiales de cualquier índole sin la debida 

autorización de parte del Titular del Departamento de Servicios Generales. 
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FRANCISCO MARQUEZ NO. 160, 
COLONIA CONDESA, ALCALDIA 

;'• 
l'-lÓ. ~J\JBI.Cf¡~IÓÑ .. . . 

' 

T,U8N0S 

12 X 12 24 X.24 24X24 
EQUIPADO 

MIN MAX MÍ!lt MAX MIN MAX 

3 4 5 6 2 3 

ELEMENTOS REQUERIDOS: 

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. 

SUPERVISIÓN 

5 
AV. GUSTAVO BAZ, CALLE RECURSOS HIDRAULICOS NO. 305, 
BODEGA 1 y 2, COLONIA LA LOMA, TLALNEPANTLA DE BAZ, CÓDIGO 
POSTAL 54060, ESTADO DE MÉXICO 

MIGUEL LAURENT NO. 119, COLONIA TLACOQUEMECAL T, ALCALDIA 
BENITO JUÁREZ, CIUDAD DE MÉXICO, CÓDIGO POSTAL 03200 4 

MANUEL LOPEZ COTILLA NO. 755, COLONIA DEL VALLE, ALCALDIA 
BENITO JUÁREZ, CIUDAD DE MÉXICO, CÓDIGO POSTAL 03100 3 

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

FRANCISCO MARQUEZ NO. 160, COLONIA CONDESA, ALCALDÍA 
CUAUHTÉMOC, CIUDAD DE MÉXICO, CÓDIGO POSTAL 06140 1 

. NO. -1.,DIRECCION ~ / .. , 

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

a. Deberá presentarse a sus labores 15 minutos antes de la hora de entrada. 
b. Reportarse con prontitud a cualquier asignación que se encomiende. 
c. No abandonar su puesto hasta que haya sido debidamente relevado. 
d. Comportarse en todo momento con amabilidad, cortesía, respeto y seriedad. 
e. Permanecer despierto y alerta en todo momento. 
f. No leer mientras esté de servicio, excepto documentos relacionados a sus funciones. 
g. No realizar transacciones comerciales en su servicio. 
h. No aceptar regalos, ni gratificaciones de ninguna clase. 
i. No fumar durante las horas del servicio. 
j. No usar lenguaje amenazante, abusivo o impropio. 
k. No ingerir bebidas alcohólicas cuando esté en servicio. 
l. No jugar juegos de azar dentro de las instalaciones. 
m. No informar hechos de manera objetiva. 
n. No hacer uso indebido de teléfonos y equipo de cómputo del INEA. 
o. Mantener su perímetro de trabajo aseado, no preparar o ingerir ningún tipo de alimentos en sus puestos 

de trabajo. 
p. Cumplir con las consignas que se le entregan al iniciar su servicio. 
q. Comunicar a sus superiores, cualquier anomalía que observe en el servicio. 

CONDUCTA DEL GUARDIA DURANTE LAS HORAS DE SERVICIO. 

• Llevar un registro de actividades de los inmuebles en las bitácoras para elaborar el parte de novedades 
que proporcionan tanto a sus superiores en turno, como al Subdirección de Recursos Materiales y 
Servicios y/o Departamento de Servicios Generales. 
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CUAUHTEMOC, CIUDAD DE MEXICO, 
CÓDIGO POSTAL 06140 
TELEFONO 5211-0824 EXT. 519 
AMORES NO. 760, COLONIA DEL VALLE, 

2 ALCALDIA BENITO JUÁREZ, CIUDAD DE o o 2 2 o o MÉXICO, CÓDIGO POSTAL 03200 
TELEFONO 6366-0203 
MANUEL LOPEZ COTILLA NO. 755, 
COLONIA DEL VALLE, ALCALDIA BENITO 

3 JUÁREZ, CIUDAD DE MÉXICO, CÓDIGO o o 2 2 o o 
POSTAL 03100 
TELEFONO 5682-7747 
MIGUEL LAURENT NO. 119, COLONIA 
TLACOQUEMECAL T, ALCALDIA BENITO 

4 JUÁREZ. CIUDAD DE MÉXICO, CÓDIGO o o 2 2 o o 
POSTAL 03200 
TELEFONO 5550-4027 5550-4048 
AV. GUSTAVO BAZ, CALLE RECURSOS 
HIDRÁULICOS NO. 305, COLONIA LA 

5 LOMA,, CÓDIGO POSTAL 54060, ESTADO 1 1 3 4 o o 
DE MÉXICO 
TELEFONO 5763-2132 

~{:ji~J:.' )TOT..XlES ~,. '• '·~. · ,'. -4 :"-;. .. ·:,.'t,.1.'-'( "5· '.;, < "')J:::' I¡ ·.14_~· ..... :.;J \16 .. 2 3 ' 
: : 

TURNO NO. DE ELEMEN'{OS NO.'DE ELEMENTOS 
MINiMo;· ... ·' \'. =-······ ' · MAA1Mo·~: 

12 X 12 4 5 
24 X 24 14 16 
24 X 24 Equipado 2 3 

20 · 24 

PARTIDA 2.- UNIDAD DE OPERACIÓN DE LA CIUDAD DE MÉXICO 

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

SUPERVISIÓN. 

a. Dentro del servicio de vigilancia, se deberá considerar un supervisor de tiempo completo que estará 
ubicado en Francisco Márquez Nº. 160, Colonia Condesa. Cuauhtémoc, CÓDIGO POSTAL 06140; mismo 
que deberá reportarse con la persona encargada de la supervisión del servicio por parte del INEA y estar 
en contacto con la vigilancia de todos los inmuebles. 

JEFE DE TURNO 

a. El Jefe de Turno realizará la supervisión de los guardias de seguridad, verificará que se cumplan sus 
consignas, asistencia y conducta durante el servicio, así 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 
desempeño de las consignas. 

C. Efectuará 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 Administración y Programación. 

d. Atenderá todo aquel reporte o queja que presente algún servidor público, visitante, prestador de servicios 
en relación con la seguridad y vigilancia, dándole la solución correcta sí se encuentra. dentro de sus 
alcances o turnándola a la oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales o al Departamento de 
Administración y Programación. 

e. Atenderá cualquier llamada de los guardias de seguridad con objeto de apoyarlos ante situaciones que 
salgan de control respecto a la sequridad v vigilancia. 
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a. El guardia de seguridad que desempeñe esta función deberá evitar que personas y vehículos ajenos al 
INEA ingresen al edificio sin autorización, y vigilar que el servidor público autorizado para entrar al 
estacionamiento haga buen uso del corbatín de acceso. 

b. El guardia de seguridad controlará el acceso de los vehículos de visitantes, así como el registro de la 
entrada de material, equipo o muebles, siempre anotando el nombre del conductor, número de placas del 
vehículo y recabando el pase de salida autorizado por el responsable del bien y verificar que coincida con 
lo descrito en el documento, registrándolo en su oarte de novedades. 

a. El guardia de seguridad que desempeñe esta función, deberá evitar que personas ajenas al INEA entren 
sin autorización. 

b. Su ubicación será en acceso a los inmuebles, vigilando que todo servidor público 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 deberá portar su gafete de visitante. 

c. Los guardias vigilarán y verificarán que los servidores públicos que no presenten la credencial que los 
identifica como trabajadores del INEA, se registren en la recepción de acuerdo al procedimiento establecido 
y porten su gafete provisional. 

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

e. Los guardias deberán evitar que personas ajenas al INEA ingresen a las instalaciones en horas no hábiles 
sin la debida autorización. 

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

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

GUARDIA DE SEGURIDAD UBICADO EN ACCESO A LA UNIDAD DE OPERACIÓN Y 
COORDINACIONES DE ZONA 

f. Recibirá e integrará los partes de novedades de todos los inmuebles. efectuados por los elementos 
responsables de cada uno de ellos, para entregarlos a primera hora del día siguiente de haber concluido 
el servicio a la oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales. 

g. Deberá atender a los servidores públicos del INEA en caso de presentarse a laborar en horarios no hábiles 
de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

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

i. Mantendrá una agenda actualizada de los teléfonos de emergencia y conocer la forma de establecer 
contacto inmediato con las autoridades del sector de seguridad pública correspondiente, así como con la 
oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales o al Departamento de Administración y 
Programación. 

j. El guardia se encargará 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 aplicará al prestador de servicios la 
deductiva correspondiente a la prestación parcial del servicio. 

k. Verificará la limpieza y el orden en las áreas donde se ubique el personal de seguridad. 
l. Deberá recorrer las instalaciones del INEA y sus alrededores con el objeto de disuadir actos delictivos. 
m. Colaborará con los programas de ahorro de energía de los inmuebles desconectando aparatos y equipos 

de oficina y aire acondicionado que se encuentren encendidos en días y horarios no laborables. 
n. Recorrerá el interior y exterior de los inmuebles del INEA para inhibir cualquier acto que atente contra los 

bienes muebles e inmuebles. 
o. Reportará cualquier anomalía en las instalaciones eléctricas, hidrosanitarias y aire acondicionado. 
p. Durante la vigilancia nocturna los guardias deberán estar atentos para evitar que personas ajenas se 

acerquen a las instalaciones y causen daños como: efectuar pintas, lanzar objetos extraños, pegar 
propaganda en las paredes, romper cristales, hacer necesidades fisiológicas o cualquier otro acto que deje 
en evidencia la seguridad. 

GUARDIA DE SEGURIDAD EN EL ACCESO AL ESTACIONAMIENTO 
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1. Por necesidades en la operación, el INEA podrá solicitar un aumento o disminución en el número de 
elementos para cubrir puestos en los inmuebles, notificando previamente al prestador de servicios, a fin de 
que realice los ajustes en su asignación. 

2. En el caso de que se requieran elementos adicionales para el traslado de bienes patrimoniales o valores 
del INEA, se realizará la petición con anticipación, a fin de que se asignen los custodios requeridos. 

3. En caso de requerir un dispositivo de seguridad especial los días de pago a los servidores públicos y de 
acuerdo a las necesidades del INEA, el prestador del servicio realizará un dispositivo que consistirá en la 
asignación de elementos adicionales de seguridad y supervisión especial, debiendo contar con el equipo y 
armamento requerido, sin costo adicional para el INEA, los cuales podrán ser subcontratados por el 
prestador de servicios. 

4. A petición del Titular de la oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales podrá solicitar al prestador 
de servicios el relevo o rotación 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 artículos. 
7. No permitir la entrada a vendedores. 
8. Evitar el acceso a personas en estado inconveniente. (con aliento alcohólico o bajo el influjo de sustancias 

psicotrópicas o alcaloides). 
9. Tratar con cortesía y amabilidad a todas las personas que por diferentes motivos visitan las instalaciones. 
10. Llevar el registro en la libreta de control de las visitas que lleguen al INEA, con los siguientes datos: 

• Fecha. 
• Nombre del visitante. 
• Compañia que representa. 
• Persona a quien visita y motivo de la visita. 
• Hora de entrada. 
• Hora de salida. 
• Observaciones. 

CONDICIONES ADICIONALES. 

c. El guardia de seguridad observará con atención los vehículos que entren o salgan, si nota que portan 
maletas, paquetería, bultos, cajas o cualquier objeto que por su naturaleza crea conveniente revisar, 
indicará al conductor que todo equipo que introduzca deberá registrarse y en caso de querer sacarlo deberá 
portar los pases de salida correspondientes, así como revisión de cajuelas. 

d. El guardia de seguridad negará la entrada y salida peatonal por ese puesto solamente estará permitida 
para los guardias de seguridad, por lo que evitará que otras personas hagan uso de ese acceso. 

e. El guardia de seguridad registrará en la bitácora a los servidores públicos y acompañantes que se 
presenten a laborar en días y horarios no laborables, aclarando que, para poder ingresar, deberán 
presentar la credencial que los acredita como trabajadores y el oficio que justifique su actividad en el 
inmueble. 

f. El guardia de seguridad reportará las incidencias de su puesto a su Jefe de Turno. 
g. El guardia de seguridad informará a todo el personal que ingrese en vehículo por la rampa, tendrán que 

circular con las luces encendidas mientras permanezcan en circulación dentro del estacionamiento. 
h. El guardia de seguridad deberá llevar el control en las bitácoras, de los vehículos oficiales y particulares 

que pernocten en las instalaciones del INEA, en caso de los vehículos particulares deberán verificar con la 
oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales el oficio en el cual justifique la estancia del vehículo 
en el estacionamiento. 

i. El guardia de seguridad deberá indicar al personal de los prestadores de servicios de mantenimiento 
externo que, para efectuar trabajos, el acceso es por la entrada a estacionamientos, donde deberán 
mostrar la orden de trabajo, sobre todo si es en horarios y días no laborables. 

11. Evitar la introducción de todo tipo de armas y de bebidas alcohólicas. 
12. El acceso al público en general, así como de los servidores públicos al INEA deberá ser por la puerta 

princioal. 
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• Revisar que todos los aparatos y equipos como son máquinas 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 artículos amparados bajo esa actividad, así como no permitir por 
ningún motivo la salida del cartón a fin de que sea entregado al vehículo o camión recolector de basura. 

• El personal de vigilancia deberá efectuar recorridos de inspección nocturna, con intervalos de tres horas y 
en sábado, domingo y días festivos, con intervalos de seis horas. 

• Informar de inmediato a la persona encargada de la supervisión del INEA y al supervisor del prestador de 
servicio de los sucesos relevantes, novedades y la presencia de personas sospechosas, así como a la 
oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales. 

• Registrar en bitácoras todos los sucesos que tengan trascendencia o que causen algún efecto. 
• Evitar la fuga de información, relacionada con el servicio, así como también las relacionadas con las 

actividades de cada uno de los servidores públicos del INEA. (Discreción 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, manifestación 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. 

DESPUÉS DE LA SALIDA DEL PERSONAL QUE LABORA EN EL INEA, DIARIAMENTE EL GUARDIA 
DEBERÁ CUMPLIR CON LAS INDICACIONES QUE A CONTINUACIÓN SE DETALLAN: 

13. El servidor público que por necesidades del servicio se quede a laborar o se presente en días inhábiles 
· (sábados, domingos o días festivos) deberá de tener autorización por escrito responsable del área y 

autorizado por la oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales, en caso contrario no se le permitirá 
el acceso. 

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

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

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

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

18. Los registros de los vehículos propiedad del INEA, servidores públicos y visitantes deberán registrarse 
diariamente en los formatos de entradas y salidas de vehículos. 

19. No permitir el estacionamiento de vehículos en las áreas que obstruya la circulación. 
20. Registrar en la libreta de control del estacionamiento los datos de entrada y salida de los vehículos de los 

prestadores de servicios (proveedores). los datos referentes a: 
• Fecha. 
• Nombre del chofer y sus acompañantes. 
• Razón social. 
• Vehículo. 
• Número de placas. 
• Número defactura, remisión, salida del almacén, etc. 
• Hora de entrada. 
• Hora de salida. 
• Nombre de la persona que recibe el material. 
• Queda prohibido al guardia de seguridad recibir materiales de cualquier índole sin la debida 

autorización de su inmediato superior. 
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• Vigilar.- para prever cualquier acto que pudiera poner en riesgo la integridad física de cualquier persona 
que lícitamente se encuentre dentro de las instalaciones del INEA. 

• Prevención.- De cualquier acto que pudiera constituir un delito y/o de cualquier tipo de siniestro. 
• Represión.- De cualquier acto que pudiera constituir un delito. 
• Detención.- De todo aquel individuo que sea sorprendido, dentro del IÑEA, en el momento de cometer 

un ilícito o en el momento próximo a su realización. 
• Control.- De entradas v salidas de personas bienes muebles y/o vehículos. 

ACCIONES 

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

b) A los servidores públicos del INEA, que ocupen los inmuebles sede se le invitará a la revisión de rutina, 
que consiste en: 
• Que porten su gafete a la vista. 
• Inspección y revisión física de maletas, portafolios, petacas y bultos voluminosos. 
• Protección de la integridad física de los servidores públicos 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 estaráatento que ningún prestador de servicio o visitante salga del inmueble 
con el gafete o sticker autorizado para su acceso, ya que el extravío de éste podrá ocasionar un mal 
uso del mismo o querer ingresar al INEA en forma indebida. 

• La protección de los bienes patrimoniales del INEA, que se encuentren dentro de los limites de las 
instalaciones sede, así como aquellos que requieren custodia mientras se encuentren en tránsito. 

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

• El guardia de seguridad tendrá la obligación de vigilar que no sean sustraídos sin previa autorización 
los bienes patrimoniales propiedad del INEA; bajo la premisa de que, en caso de llegarse a dar la 
sustracción indebida de algún bien, el pago del deducible será cubierto en su totalidad por el prestador 
de servicio, o en caso de existir complicidad está obligado a cubrir la totalidad del daño. · 

• Que no se introduzcan al interior del edificio productos o artículos para venta en oficinas, así como 
bebidas alcohólicas, drogas, armas de fuego y objetos que puedan ser·nocivos o que representen 
algún peligro o riesgo para el servidor público del INEA, visitantes e instalaciones en general. 

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

• Acatar las disposiciones y coordinarse con las autoridades policiales, cuerpo de bomberos y protección 
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 físico 
para el personal o técnico para las instalaciones del INEA, reportándolo a la oficina de Recursos Materiales 
y Servicios Generales. 

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

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

• Observar que se respeten las medidas de seguridad para evitar riesgos que pongan en peligro a los 
servidores públicos dentro de las instalaciones, como puede ser incendio, terremoto, asalto a mano 
armada, inundaciones, sabotaje, escape de gas o vapores, corto circuito, manifestación y motines, 
verificando las rutas de escape, extintores, hidrantes, etc. 
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Haber concluido la instrucción secundaria debidamente acreditada. ESCOLARIDAD: 

Deberá encontrarse en buen estado físico. CONDICIÓN FISICA: 

Fluctuará entre los 25 y 50 años de edad. EDAD: 

CONCEPTO DESCRIPCIÓN 
El GUARDIA DE SEGURIDAD DEBERÁ CUMPLIR CON LOS SIGUIENTES REQUISITOS 

PERFIL DEL GUARDIA: 

a) Mantener su perímetro de trabajo aseado, no preparar o ingerir ningún tipo de alimentos en sus puestos 
de trabajo. 

b) Cumplir con las consignas que se le entregan al iniciar su servicio. 
e) Tener a la mano durante su servicio, los manuales inherentes a sus funciones. 
d) Comunicar a sus superiores, cualquier anomalía que observe en el servicio. 
e) Ser ordenado en su trabajo. 
f) Ser atento y observado 

OBLIGACIONES EN SUS ESPACIOS DE TRABAJO. 

• Atender con cortesía y atención a toda persona que se dirija a ellos en busca de información, atención 
o auxilio. 

En su trato. los guardias de seguridad observarán lo siguiente: 

COMPORTAMIENTO 

a) Estar siempre limpios, rasurados y con el pelo bien recortado (casquete regular) para los varones y en 
el caso del personal femenil deberá presentarse con el pelo recogido. 

b) Mantener el uniforme limpio, completo y perfectamente arreglado y los zapatos lustrosos. 

El guardia de seguridad deberá observar invariablemente lo siguiente: 

a. Deberá presentarse a sus labores 15 minutos antes de la hora de entrada. 
b. Puntualidad y asistencia. 
c. Reportarse eón prontitud a cualquier asignación que se encomiende. 
d. No abandonar su puesto hasta que haya sido debidamente relevado. 
e. Comportarse en todo momento con amabilidad, cortesía, respeto y seriedad. 
f. Permanecer despierto y alerta en todo momento. 
g. No leer mientras esté de servicio, excepto literatura de sus funciones. 
h. No entablar conversaciones innecesarias. 
i. No discutir temas controversiales relacionados con política o religión. 
j. No realizar transacciones comerciales en su servicio. 
k. No aceptar regalos, ni gratificaciones de ninguna clase. 
l. No fumar durante las horas del servicio. 
m. No usar lenguaje amenazante, abusivo o impropio. 
n. No ingerir bebidas alcohólicas cuando esté en servicio. 
o. No jugar baraja o juegos de azar dentro de las instalaciones. 
p. No informar opiniones personales, sino solamente los hechos de manera objetiva. 
q, No hacer uso indebido de teléfonos celulares, tabletas y todo tipo de equipo de radiocomunicación. 

CONDUCTA DEL GUARDIA DURANTE LAS HORAS DE SERVICIO. 

• Vigilar y proteger.- salvaguardar las instalaciones. bienes patrimoniales, servidores públicos y 
visitantes del INEA, las 24 horas del día, durante la vigencia del instrumento jurídico. 
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VOCACIÓN: El elemento deberá tener aptitud para el servicio y desempeñar profesional y 
disciolinadamente sus funciones. 
El elemento deberá contar con los conocimientos básicos sobre primeros 
auxilios. combate de Incendios. técnicas de evacuación, procedimientos de 

CONOCIMIENTOS NECESARIOS: emergencia y capacitación relacionada a las funciones que desempeñan, para 
lo cual deberán de acreditar mediante constancia expedida por institución 
facultada para ello. 
El prestador del servicio deberá capacitar permanentemente a los elementos 

CAPACITACIÓN: de seguridad, en materia de protección civil, seguridad e higiene y medidas de 
emergencia. asi como en caso de actos vandálicos o casos de emergencia 
siniestros causados por la naturaleza. 
Experiencia mínima de un año. Acreditar que cada guardia de seguridad haya 

ADIESTRAMIENTO: recibido el curso básico de capacitación, en el manejo de armas y/o técnicas 
de defensa personal. 
Requiere cierta interpretación de las órdenes recibidas al aplicarlas e iniciativa 

CRITERIO E INICIATIVA para resolver eventualmente problemas sencillos que se presentan en el 
trabaio, 

ESFUERZO FISICO: Constante esfuerzo físico como el requerido para estar de pie durante su 
iornada de trabajo. 

ATENCIÓN MENTAL Y/O VISUAL: 
Prestar especial atención durante la entrada y salida en horas pico de los 
servidores públicos del INEA, 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, 

AMBIENTE Y RIESGO: frío, lluvia, ventilación, calor, ruido, olores, resequedad, etc. 
En cuanto a riesgo este se puede presentar mediante agresiones físicas y 
verbales por parte de servidores públicos y/o visitantes en general que ponen 
inclusive en peligro su vida. 

RESPONSABILIDAD: Vigilar las instalaciones priorizando el cuidado de los bienes patrimoniales. así 
como de los servidores Públicos que laboran en el INEA. 
El uniforme debe cumplir con las normas del prestador del servicio y debe 

UNIFORMES: prever las condiciones de clima. así como las insignias, grados e 
identificaciones correspondientes, para lo cual deberá presentar fotografías 
con el uniforme completo. 

EQUIPO 

El prestador de servicio deberá proporcionar un equipo de cómputo, impresora e insumos de impresión para 
entregar la parte de novedades. 
Adicionalmente deberá 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 Márquez Nº 160, Colonia Condesa, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de México, Código Postal 06140 

El equipo que deberá portar el guardia de seguridad consistirá en lo siguiente: 
• Fornitura con PR24, gas pimienta para los elementos en coordinaciones y UNIDAD DE OPERACIÓN . 
• Lámpara sorda, para los elementos en coordinaciones y UNIDAD DE OPERACIÓN . 
• Equipo de radio comunicación para los elementos en coordinaciones y UNIDAD DE OPERACIÓN 

(incluir equipo para la oficina de Recursos Materiales y Departamento de Administración) 

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

:N~ ·UBICACIÓN 

' 
EDIFICIO UNIDAD DE OPERACION 

1 FRANCISCO MÁRQUEZ NO. 160, PLANTA BAJA, COLONIA CONDESA, CÓDIGO POSTAL 06140, ALCALD(A 
CUAUHTÉMOC, CIUDAD DE MÉXICO 
TELEFONO 5211-0824 EXT. 519 
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ALVARO OBREGON NORTE 

2 CALLE SANTA LUCIA SIN, COLONIA MOLINO DE SANTO DOMINGO ATRÁS DEL METRO OBSERVATORIO, 
ALCALDIAÁLVARO OBREGÓN, CÓDIGO POSTAL 01130. CIUDAD DE MÉXICO 
TELEFONO: 5271-1443 
ALVARO OBREGON SUR 

3 AVENIDA BARRANCA DEL MUERTO 482, COLONIA LOS ALPES, ALCALDIA ÁLVARO OBREGÓN, CIUDAD DE 
MÉXICO, CÓDIGO POSTAL 01010 
TELEFONO 5550-6533 
AZCAPOTZALCO 

4 CALLE 22-17, COLONIA PRO-HOGAR, ALCALDIA AZCAPOTZALCO, CÓDIGO POSTAL 02600 
TELEFONO 5356-3038 
BENITO JUAREZ 

5 EXTREMADURA 26 ENTRE MÁLAGA Y AGUSTO RODIN, COLONIA INSURGENTES, ALCALDIA BENITO JUÁREZ, 
CÓDIGO POSTAL 03920 
TELEFONO: 5598-0919 
COYOACAN 

6 DIVISIÓN DEL NORTE 3354, COLONIA CIUDAD JARDIN, ALCALDIA COYOACÁN, CÓDIGO POSTAL 04370 
04370, TELEFONO 5689-0127 
CUAJIMALPA 

7 AVENIDA LUIS CASTILLO LEDÓN NO. 17, COLONIA CUAJIMALPA, ALCALDiA CUAJIMALPA CÓDIGO POSTAL 
05000 
TELEFONO 5812-3591 
CUAUHTEMOC 

8 MOSQUETA 154, 2º PISO, COLONIA GUERRERO, ALCALOIA CUAUHTÉMOC, CÓDIGO POSTAL 06300 
TELEFONO: 5560-7022 
GUSTAVO A. MADERO CENTRO 

9 LA CONSTANCIA NO. 174, ESQUINA EUZKARO, COLONIA INDUSTRIAL, ALCALDiA GUSTAVO A. MADERO, 
CÓDIGO POSTAL 07800 
TELEFONO 5577-9557 
GUSTAVO A. MADERO PONIENTE 

10 AVENIDA FRANCISCO VILLA SIN, COLONIA ZONA ESCOLAR. ALCALDiA GUSTAVO A. MADERO, CÓDIGO 
POSTAL 07230 
IZTAPALAPA CENTRO 

11 SUPER MANZANA NO. 6 ED. B, UNIDAD VICENTE GUERRERO, ALCALOIA IZTAPALAPA, CÓDIGO POSTAL 09200, 
CIUDAD DE MÉXICO 
TELEFONO 5642-3609 
IZTAPALAPA ORIENTE 

12 CALLE. LÁZARO CÁRDENAS SIN, ENTRE AV. REVOLUCIÓN Y CERRADA DE ITURBIDE, COLONIA IXTLAHUACÁN, 
IZTAPALAPA, CÓDIGO POSTAL 09690. CIUDAD DE MÉXICO 
TELEFONO 2635-6142 
IZTAPALAPA PONIENTE 

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

14 AVENIDA MÉXICO NO. 985, COLONIA HÉROES DE PADIERNA, ALCALDIA MAGDALENA CONTRERAS, CÓDIGO 
POSTAL 10700, CIUDAD DE MÉXICO 
CÓDIGO POSTAL 10820, TEL: 5652-7287 
MILPA ALTA 

15 AVENIDA CHIAPAS NO. 2. ESQUINA MICHOACÁN, BARRIO SANTA MARTHA, MILPA AL TA, CÓDIGO POSTAL 
12000, CIUDAD DE MÉXICO 
TELEFONO 5844-4886 
TLAHUAC 

16 CALLE HIDALGO, NÚMERO 1, BARRIO DE SAN JUAN, ALCALDiA TLÁHUAC, C.P. 13030 CIUDAD DE MÉXICO, 
TELEFONO: 5842-1618 
TLALPAN 

17 PERIFÉRICO SUR NO. 5290 ESQUINA 4ª. OTE., COLONIA ISIDRO FABELA, ALCALDÍA TLALPAN, CÓDIGO 
POSTAL 14030, CIUDAD DE MÉXICO 
TELEFONO: 5666-1750 
VENUSTIANO CARRANZA 

18 CALLE BACUM SIN ESQUINA ROA BÁRCENAS, COLONIA MAGDALENA MIXIUCA, VENUSTIANO CARRANZA, 
CIUDAD DE MÉXICO 
XOCHIMILCO 

19 CALLE PEORO RAMiREZ DEL CASTILLO SIN, COLONIA CENTRO, ALCALDiA XOCHIMILCO, CÓDIGO POSTAL 
16000, CIUDAD DE MÉXICO 
TELEFONO: 5676-6660 
ALMACÉN ESTATAL 

20 CALLE JOSÉ INDELICATO NO. 13, PUEBLO DE SANTA MARTHA ACATITLA, ALCALDIA IZTAPALAPA, CIUDAD DE 
MÉXICO 
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TELEFONO: 5733-5646 
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ELEMENTOS REQUERIDOS 
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FRANCISCO MARQUEZ NO. 160, PLANTA BAJA, 
1 COLONIA CONDESA, CÓDIGO POSTAL 06140, 1 1 2 2 2 3 ALCALDiA CUAUHTÉMOC, CIUDAD DE MÉXICO 

TELEFONO 5211-0824 EXT. 519 
ALVARO OBREGON NORTE 
CALLE SANTA LUCIA SIN, COLONIA MOLINO DE 

2 SANTO DOMINGO ATRÁS DEL METRO 1 1 o o o o OBSERVATORIO, ALCALDÍAÁLVARO OBREGÓN, 
CÓDIGO POSTAL 01130, CIUDAD DE MÉXICO 
TELEFONO: 5271-1443 
ALVARO OBREGÓN SUR 
AVENIDA BARRANCA DEL MUERTO 482, COLONIA 

3 LOS ALPES, ALCALDÍA ALVARO OBREGÓN, 1 1 o o o o 
CIUDAD DE MÉXICO, CÓDIGO POSTAL 01010 
TELEFONO 5550-6533 
AZCAPOTZALCO 

4 CALLE 22-17, COLONIA PRO-HOGAR, ALCALDIA o o 2 2 o o AZCAPOTZALCO, CÓDIGO POSTAL 02600 
TELEFONO 5356-3038 
BENITO JUÁREZ 
EXTREMADURA 26 ENTRE MÁLAGA Y AGUSTO 

5 RODÍN, COLONIA INSURGENTES, ALCALDIA 1 1 o o o o 
BENITO JUÁREZ, CÓDIGO POSTAL 03920 
TELEFONO: 5598-0919 
COYOACAN 
DIVISIÓN DEL NORTE 3354, COLONIA CIUDAD 

6 JARDIN, ALCALDiA COYOACÁN, CÓDIGO POSTAL 1 1 o o o o 
04370 
04370, TELEFONO 5689-0127 
CUAJIMALPA 
AVENIDA LUIS CASTILLO LEDÓN NO. 17, COLONIA 

7 CUAJIMALPA, ALCALDIA CUAJIMALPA CÓDIGO o o 2 2 o o 
POSTAL 05000 
TELEFONO 5812-3591 
CUAUHTEMOC 

8 MOSQUETA 154, 2º PISO, COLONIA GUERRERO, 1 1 o o 2 2 ALCALDiA CUAUHTÉMOC, CÓDIGO POSTAL 06300 
TELEFONO: 5560-7022 
GUSTAVO A. MADERO CENTRO 
LA CONSTANCIA NO. 174, ESQUINA EUZKARO, 

9 COLONIA INDUSTRIAL. ALCALDÍA GUSTAVO A o 1 o o o o 
MADERO, CÓDIGO POSTAL 07800 
TELEFONO 5577-9557 
GUSTAVO A MADERO PONIENTE 

10 AVENIDA FRANCISCO VILLA SIN, COLONIA ZONA 1 1 o o o o ESCOLAR, ALCALDÍA GUSTAVO A. MADERO, 
CÓDIGO POSTAL 07230 
IZTAPALAPA CENTRO 
SUPER MANZANA NO. 6 ED. B. UNIDAD VICENTE 

11 GUERRERO, ALCALDIA IZTAPALAPA, CÓDIGO o o 2 2 o o 
POSTAL 09200, CIUDAD DE MÉXICO 
TELEFONO 5642-3609 
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IZTAPALAPA ORIENTE 
CALLE l..AzARO CÁRDENAS SIN, ENTRE AV. 

12 REVOLUCIÓN Y CERRADA DE ITURBIDE. COLONIA o o 2 1 o o IXTLAHUACÁN, IZTAPALAPA, CÓDIGO POSTAL 
09690, CIUDAD DE MÉXICO 
TELEFONO 2635-6142 
IZTAPALAPA PONIENTE 

13 CALZADA ERMITA IZTAPALAPA NO. 1029, o o 2 1 o o COLONIA BARRIO SAN LUCAS, IZTAPALAPA, C.P. 
09000, CIUDAD DE MÉXICO 
MAGDALENA CONTRERAS 
AVENIDA MÉXICO NO. 985, COLONIA HÉROES DE 

14 PADIERNA, ALCALDIA MAGDALENA CONTRERAS, 1 o o o o o 
CÓDIGO POSTAL 10700, CIUDAD DE MÉXICO 
CÓDIGO POSTAL 10820, TEL: 5652-7287 
MILPA ALTA 
AVENIDA CHIAPAS NO. 2. ESQUINA MICHOACÁN, 

15 BARRIO SANTA MARTHA. MILPA ALTA, CÓDIGO o o 2 2 o o 
POSTAL 12000, CIUDAD DE MÉXICO 
TELEFONO 5844-4886 
TLAHUAC 

16 CALLE HIDALGO, NÚMERO 1, BARRIO DE SAN 1 1 o o o o JUAN. ALCALDIA TLÁHUAC, C.P. 13030 CIUDAD DE 
MÉXICO, TELEFONO: 5842-1618 
TLALPAN 
PERIFÉRICO SUR NO. 5290 ESQUINA 4ª. OTE., 

17 COLONIA ISIDRO FABELA, ALCALDIA TLALPAN, o o 1 2 o o 
CÓDIGO POSTAL 14030, CIUDAD DE MÉXICO 
TELEFONO: 5666-1750 
VENUSTIANO CARRANZA 

18 CALLE BACUM SIN ESQUINA ROA BÁRCENAS, o o 1 2 o o COLONIA MAGDALENA MIXIUCA, VENUSTIANO 
CARRANZA. CIUDAD DE MÉXICO 
XOCHIMILCO 
CALLE PEDRO RAMIREZ DEL CASTILLO SIN, 

19 COLONIA CENTRO, ALCALDIA XOCHIMILCO, o o 2 2 o o 
CÓDIGO POSTAL 16000, CIUDAD DE MÉXICO 
TELEFONO: 5676-6660 
ALMACÉN ESTATAL 
CALLE JOSÉ INDELICATO NO. 13, PUEBLO DE 

20 SANTA MARTHA ACATITLA, ALCALDIA 1 1 o o 2 2 
IZTAPALAPA, CIUDAD DE MÉXICO 
TELÉFONO: 5733-5646 

TOTAL 10 10 18 18 6 7 

TURNO NO. DE ELEM.ENTOS N,O."DE ELEMENTOS 
MINIMO 'MJVCIM'o . · 

- 
12 X 12 10 10 
24 X 24 18 18 
24 X 24 Equipado 6 7 
TURNO 34 35 

El personal de 12 X 12 realizará sus actividades de lunes a viernes y fines de semana que así se requieran 
en Coordinaciones de Zona y Unidad de Operación y el de 24 X 24 de lunes a domingo. 

PARTIDA 3.- UNIDAD DE OPERACIÓN DEL ESTADO DE MÉXICO 

PLIEGO DE CONSIGNAS 

1. Deberá portar en todo momento el uniforme completo que la corporación le proporciona incluyendo 
fornitura con pr24 (tolete) y gas lacrimógeno, cordón de mando y radio de comunicación. 

2. Tratar con cortesía y amabilidad a todas las personas que visitan las instalaciones. 
3. Queda prohibido al personal de vigilancia recibir materiales de cualquier índole, sin la debida autorización 

de su inmediato superior. 
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a) FECHA 
b) NOMBRE DEL CHOFER Y SUS ACOMPAÑANTES. 
e) RAZÓN SOCIAL 
d) VEHICULOS 
e) NÚMERO DE PLACAS 
f) MATERIAL ENVIADO 

a) FECHA 
b) NOMBRE DEL VISITANTE 
c) COMPAÑIA QUE REPRESENTA 
d) PERSONA A QUIEN VISITA 
e) HORA DE ENTRADA 
f) HORA DE SALIDA 
g) OBSERVACIONES 

11. Realizar una inspección visual a todo tipo de maleta o bulto voluminoso que entre o salga de las 
instalaciones, sin tocar los artículos. (Se incluyen bolsas de mano que por su tamaño, 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 información permitida a las personas que lo soliciten. 
15. Evitar la introducción de todo tipo de armas y bebidas alcohólicas. 
16. Evitar todo tipo de propaganda emitida en perjuicio del INEA. 
17. Verificará que el personal que se quede a laborar en horarios extraordinarios o se presente en días 

inhábiles (sábados, domingos o días festivos) tenga la autorización por escrito de su jefe inmediato, en 
caso contrario, no se permitirá el acceso a las instalaciones. 

18. Dentro de la jornada laboral del personal, queda prohibida la salida de las instalaciones, sin la previa 
autorización por escrito del jefe inmediato, por lo que el personal de vigilancia solicitará la entrega del pase 
de salida debidamente requisitado. 

19. Queda prohibido al personal introducir alimentos, sin la autorización del jefe inmediato. 
20. Queda prohibido a toda persona fumar dentro de las instalaciones sin excepción 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 Informática. 
22. No permitir la entrada de ningún tipo de material o equipo, sin el registro correspondiente, en caso 

necesario señalar si es propiedad del empleado. 
23. Los registros de los vehículos propiedad del INEA, servidores públicos y visitantes deberán registrarse 

diariamente en el formato de entrada y salida de vehículos. 
24. Se deberá registrar en la libreta de control de vehículos, los datos de entrada y salida de todas las unidades 

propiedad del INEA, y de los proveedores o compañías transportadoras la información referente a: 

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 OPERACIÓN y/o del INEA, riesgos 
que pueden ser de carácter humano, técnico o físico natural. 

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

8. Es indispensable que la permanencia del personal de vigilancia asignado a la coordinación de zona, no 
sea mayor a 4 meses en cada inmueble, por lo que el personal de mando deberá rolar al personal a efecto 
de cumplir esta condición. 

9. Vigilará que el acceso del público en general, así como del personal adscrito a LA UNIDAD DE 
OPERACIÓN sea por la puerta principal, tanto en las oficinas de la Unidad de Operación, como en 
Coordinaciones De Zona. 

10. Solicitará al público en general su registro para control de acceso, se anotará en la libreta de control de 
visitas al INEA, con los siguientes datos. 
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a. Dentro del servicio de vigilancia, se deberá considerar un supervisor de 24 horas que estará ubicado 
en Lago Athabasca No. 103 Col. Nueva Oxtotitlán CÓDIGO POSTAL 50100; mismo que deberá 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 realizará la supervisión de los guardias de seguridad verificará que se cumplan sus 
consignas, asistencia y conducta durante el servicio, así 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 
desempeño de las consiqnas. 

JEFE DE TURNO 

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

SUPERVISIÓN. 

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

28. Registrar en bitácoras todos los sucesos que tengan trascendencia o que causen algún efecto. 
29. Evitar la fuga de información, 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 permitirá el acceso a ninguna persona sin la autorización 

previa, por el Jefe de Almacén. 
32. En la coordinación de zona el personal de vigilancia, permitirá la salida de material didáctico, previa entrega 

del vale de salida correspondiente debidamente requisitado y autorizado, por el coordinador de zona. 

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

25. No permitir el estacionamiento de vehículos en el área que obstruya la circulación. 
26. Después de la salida del personal que labora en el INEA, diariamente el personal de vigilancia deberá 

cumplir con las indicaciones que a continuación se detallan: 

g) DATOS DEL REMITENTE 
h) NÚMERO DE FACTURA, REMISIÓN, VALE DE ALMACÉN, ETC. 
i) HORA DE ENTRADA 
j) HORA DE SALIDA 
k) NOMBRE DE LA PERSONA QUE RECIBE EL MATERIAL 

a. Dentro del servicio de vigilancia, se deberá considerar un supervisor de región por parte de la empresa 
ganadora, mismo que deberá tener constante comunicación con el Supervisor del instrumento jurídico, 
llevando a cabo reuniones quincenales para garantizar el buen desempeño del servicio de vigilancia. 
Dichas reuniones se levarán a cabo en las instalaciones de LA UNIDAD DE OPERACIÓN Estado de 
México que se ubican en Lago Athabasca No. 103 Col. Nueva Oxtotitlán Código Postal 501 OO. 

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 podrá realizar cambios de bajas o altas correspondientes respecto al personal solicitado en 
este anexo. 
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ALMACÉN ESTATAL 
LAGO MECOACAN NO. 3-A COL. MIGUEL HIDALGO CÓDIGO POSTAL 50100, TOLUCA, ESTADO DE MÉXICO. 3 

COORDINACION REGIONAL VALLE DE TOLUCA Y PLAZAS COMUNITARIAS 
LAGUNA MADRE NO. 112 ESQ. PUEBLO VIEJO COLONIA NUEVA OXTOTITLAN, TOLUCA ESTADO DE MÉXICO CÓDIGO 
POSTAL 50100 

2 

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

a. Deberá evitar que personas y vehículos ajenos al INEA ingresen sin autorización del Encargado de 
Parque Vehicular. 
b. Controlará el acceso de los vehículos de visitantes, así como el registro de la entrada de material, 
equipo o muebles, siempre anotando el nombre del conductor, número de placas del vehículo y recabando el 
pase de salida autorizado por el responsable del bien y verificar que coincida con lo descrito en el documento, 
registrándolo en su parte de novedades. 
c. Revisión de cajuelas a la salida de los vehículos. 
d. Registrar en la bitácora a los servidores públicos y acompañantes que se presenten a laborar en días 
y horarios no laborables, para ello deberán presentar la credencial que los acredita como trabajadores y el 
oficio que justifique su actividad en el inmueble. 
e. Reportará las incidencias de su puesto a su Jefe de Turno. 
f. Deberá registrar en las bitácoras, los vehículos oficiales que pernocten en las instalaciones del'INEA. 

GUARDIA DE SEGURIDAD EN EL ACCESO AL ESTACIONAMIENTO 

LAGO ATHABASCA NO. 103, ENTRE LAGO CAIMANERO Y PRIVADA DE CISNE, COLONIA NUEVO OXTOTITLAN, 
CÓDIGO POSTAL 50100, TOLUCA DE LERDO. ESTADO DE MÉXICO. 

unídad efe Operación 
No. ~Estado'de México 

Ó»> ,;. ••• ,·· 

d. Efectuará 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. Atenderá todo aquel reporte o queja que presente algún servidor público o visitante en relación con la 
seguridad y vigilancia, dándole la solución correcta sí se encuentra dentro de sus alcances o turnarla al 
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales. 
f. Atenderá cualquier llamada de los guardias de seguridad con objeto de apoyarlos ante situaciones de 
seguridad o emergencia. 
g. Recibirá e integrará los partes de novedades de todos los inmuebles, efectuados por los elementos 
responsables de cada uno de ellos, para entregarlos a primera hora del día siguiente de haber concluido el 
servicio al Departamento de Servicios Generales. 
h. Deberá atender a los servidores públicos del INEA en caso de presentarse a laborar en horarios no 
hábiles de acuerdo a los procedimientos establecidos. 
i. Efectuará recorridos constantes por los diferentes pisos y puestos de seguridad, a fin de detectar 
riesgos. 
j. Mantendrá una agenda actualizada de los teléfonos de emergencia y conocer la forma de establecer 
contacto inmediato con las autoridades del sector de seguridad pública correspondiente, así con el 
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales. 
k. El guardia se encargará 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 aplicará al Proveedor la deductiva correspondiente a la 
prestación parcial del servicio. 
l. Mantener limpio y ordenado sus áreas donde se ubique el personal de seguridad. 
m. Deberá recorrer las instalaciones del INEA y sus alrededores con el objeto de disuadir actos delictivos. 
n. Colaborará con los programas de ahorro de energía de los inmuebles desconectando aparatos y 
equipos de oficina y aire acondicionado que se encuentren encendidos en días y horarios no laborables. 
o. Reportará cualquier anomalía 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. 
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COORDINACIÓN DE ZONA 17 TOLUCA 
4 ISIDRO FABELA NÚMERO 714 COL. REFORMA Y FERROCARRILES NACIONALES CÓDIGO POSTAL 50090, TOLUCA, 

ESTADO DE MÉXICO. . 

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

ELEMENTOS REQUERIDOS: 

~v~r.}{r ·.;.: ' J.URlilOS')' · ···) , 

. ·~~-ICACIÓN 
' ·~ ;~(·~ f '! . :, ,, .. 

24 X.24 12K·t2 · . ·24;).( 24 .. ) ... 
·. s~Í~,: .. 

EQUIPADO }{ ~,;".<.,;.:); ry:i; t.;;:,'¡_, . ·Mw~·~· -~r~ ,.wf.Ax ~- .: .- .·. MAX M1r:.r ·. . MÁX .... . . . . . .. ~ I 

LAGO ATHABASCA NO. 103, ENTRE 
LAGO CAIMANERO Y PRIVADA DE 

1 CISNE, COLONIA NUEVO OXTOTITLÁN, 1 1 3 3 o o 
CÓDIGO POSTAL 50100, TOLUCA DE 
LERDO, ESTADO DE MÉXICO 
COORDINACION REGIONAL VALLE DE 
TOLUCA Y PLAZAS COMUNITARIAS 

2 LAGUNA MADRE NO. 112 ESO. o o 2 2 o o PUEBLO VIEJO COLONIA NUEVA 
OXTOTITLAN, TOLUCA ESTADO DE 
MÉXICO CÓDIGO POSTAL 50100 
ALMACÉN ESTATAL 

3 LAGO MECOACAN NO. 3- A COL. o o 3 3 o o MIGUEL HIDALGO CÓDIGO POSTAL 
50100, TOLUCA ESTADO DE MÉXICO. 
COORDINACIÓN DE ZONA 17 TOLUCA 
ISIDRO FABELA NÚMERO 714 COL. 

4 REFORMA Y FERROCARRILES 1 1 2 2 o o 
NACIONALES CÓDIGO POSTAL 50090, 
TOLUCA, ESTADO DE MÉXICO. 

. ' , TOTALES ., .• 2. •' ...... ,·. 2. 10 10 o o 

TURNO ,Nr--ti;J:},E_~ENTOS NO. DE ELEMENTOS 
MNI. O·, ••. MÁXIMO 

12 X 12 2 2 
24 X 24 10 10 
24 X 24 Equipado o o 

·12 12 

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

PARTIDA 4.- UNIDAD DE OPERACIÓN MICHOACÁN 
PLIEGO DE CONSIGNAS: 

1. El guardia vigilará y controlar la entrada y salida de los servidores públicos, prestadores de servicios, 
visitantes y público en general sea por la puerta principal de LA UNIDAD DE OPERACIÓN. 

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

3. El guardia deberá evitar que personas ajenas a LA UNIDAD DE OPERACIÓN ingresen a las instalaciones 
en horas no hábiles sin la debida autorización. 

4. El guardia vigilará que todo servidor público que labore en LA UNIDAD DE OPERACIÓN porten la 
credencial del INEA vigente o en caso de ser prestador de servicios deberá portar su gafete de la empresa 
que representan. 

ultiproseg 
A quien \'Olor meiece 



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

20. El guardia vigilará que los servidores públicos que laboran en las oficinas de LA UNIDAD DE OPERACIÓN, 
registren su hora de entrada y salida, en el checador electrónico correspondiente, sin permitir que este 
registro lo efectúe otra persona en su lugar o bien, que omita su registro. 

21. El guardia revisara a servidores públicos, prestadores de servicio, visitantes y público 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 artículos (se incluyen bolsas de mano que, por su tamaño, permitan 
la salida de bienes propiedad del INEA. 

a) FECHA 
b) NOMBRE DEL VISITANTE 
c) COMPAÑIA QUE REPRESENTA 
d) PERSONA A QUIEN VISITA 
e) HORA DE ENTRADA 
f) HORA DE SALIDA 
g) OBSERVACIONES 

5. El vigilante deberá registrar diariamente las entradas y salidas en los formatos correspondientes (bitácoras) 
de los vehículos propiedad del INEA, servidores públicos, prestadores de servicios, visitantes y público en 
general. 

6. El guardia que desempeñe esta función deberá evitar que personas y vehículos ajenos a LA UNIDAD DE 
OPERACIÓN ingresen al Estacionamiento sin previa autorización. 

7. El guardia deberá llevar el control en las bitácoras, de los vehículos oficiales y particulares que pernocten 
en las oficinas de LA UNIDAD DE OPERACIÓN, en caso de los vehículos. particulares deberán verificar 
con el Departamento de Administración y Finanzas a través de la Oficina de Recursos Materiales el oficio 
en el cual justifique la estancia del vehículo en el estacionamiento. 

8. El guardia vigilará y verificará que los servidores públicos 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 cortesía y amabilidad a todos los servidores públicos, prestadores de servicios, 
visitantes y público en general que por diferentes motivos visitan las instalaciones. 

1 O. Queda prohibido al personal de vigilancia recibir materiales de cualquier índole, sin la debida autorización 
de su inmediato superior. 

11. El guardia mantendrá el estado de alerta en todo momento y en todo lugar en los actos del servicio. 
12. El guardia custodiará 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 intervendrá 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 OPERACIÓN. Riesgo 
que pueden ser de carácter humano, técnico o físico natural. 

14. El guardia deberá efectuar recorridos de inspección nocturna, con intervalos de 1 hora y en sábado, 
domingo y dlas festivos. con intervalos de dos horas. 

15. El guardia deberá participar y actuar en los protocolos establecidos en materia de protección civil en 
eventos reales y simulacros, observando en todo momento las indicaciones del Comité Interno de 
Protección Civil de LA UNIDAD DE OPERACIÓN. 

16. El guardia deberá observar que se respeten las medidas y protocolos de seguridad para evitar riesgos que 
pongan en peligro a los servidores públicos, prestadores de servicios, visitantes y público en general en 
las instalaciones de LA UNIDAD DE OPERACIÓN, como puede ser incendio, terremoto, asalto a mano 
armada, inundaciones, sabotaje, escape de gases o vapores, corto circuito, manifestación y motines, 
verificando las rutas de escape, extintores, hidrantes, etc. · 

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

18. Los fines de semana y dias festivos, los servidores públicos y acompañantes tendrán acceso a las 
instalaciones de LA UNIDAD DE OPERACIÓN, siempre y cuando se entregue a la oficina de Recursos 
Materiales y Servicios con anticipación, oficio con la relación de quienes ingresarán y deberán portar su 
identificación que los acredite como adscritos a LA UNIDAD DE OPERACIÓN. 

19. Solicitar al público 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 OPERACIÓN, con los siguientes datos: 
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AVENIDA FRANCISCO l. MADERO PONIENTE NO. 6000, COLONIA SINDURIO, CÓDIGO POSTAL 58337. MORELIA 
MICHOACÁN. 

; NO!.: l!JNID'AD'·DE0PERAClóN MICHOACAN . ' .. 

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

Dentro del servicio de vigilancia, se deberá considerar un supervisor de 24 horas mismo que deberá 
reportarse con el Titular del Departamento de Administración, a través de la Oficina de Recursos Materiales y 
Servicios Generales y estar en contacto con la vigilancia del inmueble ubicado en Avenida Francisco l. 
Madero Poniente No. 6000, Colonia Sindurio, Código Postal 58337. Morelia Michoacán. 

SUPERVISIÓN. 

34. Registrar en bitácoras todos los sucesos que tengan trascendencia o que causen algún efecto. 
35. Evitar la fuga de información, relacionada con el servicio. 
36. Apoyar al personal de LA UNIDAD DE OPERACIÓN en situaciones necesarias. 
37. Acatar las disposiciones y coordinarse con las autoridades policiales, cuerpo de bomberos y protección 

civil, en caso de presentarse una emergencia en las instalaciones del INEA, manteniendo en todo momento 
informadas a las autoridades de LA UNIDAD DE OPERACIÓN. 

38. En las instalaciones del Almacén Estatal, no se permitirá el acceso a ninguna persona sin la autorización 
previa, del Departamento de Administración a través de la Oficina de Recursos Materiales y Servicios 
Generales. 

39. A petición del Departamento de Administración y Finanzas, a través de la Oficina de Recursos Materiales 
y Servicios, podrá solicitar al prestador de servicios adjudicado el relevo o rotación de los elementos. 

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

b) CERRAR LAS VENTANAS DE LAS OFICINAS Y CORRER LAS CORTINAS. 
e) APAGAR LAS LUCES QUE NO SEAN NECESARIAS. 
d) REVISAR QUE LAS LLAVES DEL AGUA ESTÉN BIEN CERRADAS. 

22. El guardia no permitirá la entrada a vendedores ambulantes. 
23. El guardia evitará el acceso a personas en estado inconveniente (ebrias, drogadas, etc.) 
24. Proporcionar información permitida a las personas que lo soliciten. 
25. Evitar la introducción de todo tipo de armas y bebidas alcohólicas. 
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 

autorización por escrito del Jefe Inmediato, por lo que el personal de vigilancia solicitará la entrega del pase 
de salida debidamente requisitado. 

28. Queda prohibido al personal introducir alimentos, sin la autorización del jefe inmediato 
29. LA UNIDAD DE OPERACIÓN es un inmueble libre de tabaco por lo que los servidores públicos, 

prestadores de servicios, visitantes y público en general tienen prohibido fumar salvo en los lugares y áreas 
especialmente designadas para dicho propósito, por lo que el guardia les notificará la ubicación de las 
áreas 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 Informática en el caso de equipo informático y de 
comunicación; y de los bienes muebles por la oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales. 

31. No permitir la entrada de ningún tipo de material o equipo, sin el vale de entrada correspondiente 
debidamente requisitado y autorizado, por el Departamento de Informática en el caso de equipo informático 
y de comunicación; y de los bienes muebles por la oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales, 
en caso necesario señalar si es propiedad del empleado. 

32. No permitir el estacionamiento de vehículos en el área que obstruya la circulación. 
33. Después de la salida del personal que labora en el INEA, diariamente el personal de vigilancia deberá 

cumplir con las indicaciones que a continuación se detallan: 
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a) FECHA 
b) NOMBRE DEL VISITANTE 
e) COMPAÑIA QUE REPRESENTA 
d) PERSONA A QUIEN VISITA 
e) HORA DE ENTRADA 
f) HORA DE SALIDA 
g) OBSERVACIONES 

1. El personal que presta los servicios de vigilancia deberá portar en todo momento el uniforme completo que 
la corporación le proporciona incluyendo fornitura con pr24 (tolete) y gas lacrimógeno, cordón de mando y 
radio de comunicación. 

2. Tratar con cortesía y amabilidad a todas las personas que visitan las instalaciones. 
3. Queda prohibido al personal de vigilancia recibir materiales de cualquier índole, sin la debida autorización 

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 OPERACIÓN y/o del Instituto, 
riesgos que pueden ser de carácter humano, técnico o físico natural. 

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

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

9. Vigilará que el acceso del público en general, así como del personal adscrito a LA UNIDAD DE 
OPERACIÓN sea por la puerta principal, tanto en las oficinas de LA UNIDAD DE OPERACIÓN, como en 
el Almacén Estatal. 

1 O. Verificar el debido acceso y funcionamiento de la puerta de salida de emergencia, y que esta no se 
encuentre obstruida. 

11. Solicitará al público en general su registro para control de acceso se anotará en la libreta de control de 
visitas al Instituto, con los siguientes datos. 

PARTIDA 5.- UNIDAD DE OPERACIÓN NUEVO LEÓN 

PLIEGO DE CONSIGNAS 

2 ·. 2 . . i, 
2 2 24 X 24 Equipado 
o o 24X 24 

o o 

NO:DE ELEMENTOS 
MÍNIMO »r: ' .. TURNO · NO.' DE,ELEMENTOS 

MAXIMó: 
12 X 12 

2 2 

TURNOS 

12x12 24x24 

·MIN. , .~., , ·MI.~. .·, MAX 
AVENIDA FRANCISCO l. MADERO 
PONIENTE NO. 6000, COLONIA 
SINDURIO, CÓDIGO POSTAL 58337. 
MORELIA MICHOACÁN. 

NO. CENTRO DE TRABAJO 

ELEMENTOS REQUERIDOS: 

24 X 24 
equipado 
Mlt:,I MAX 

o o o o 

Equipos de radio para elementos de la Unidad de Operación. 
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31. Efectuar recorridos de inspección durante su turno. con roles de una hora, en los inmuebles de LA UNIDAD 
DE OPERACIÓN y el almacén estatal. 

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

28. No permitir el estacionamiento de vehículos en el área que obstruya la circulación. 
29. Evitar la obstrucción 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 deberá 

cumplir con las indicaciones que a continuación se detallan: 

a) FECHA 
b) NOMBRE DEL CHOFER Y SUS ACOMPAÑANTES. 
e) RAZÓN SOCIAL 
d) VEHICULOS 
e) N,ÚMERO DE PLACAS 
f) MATERIAL ENVIADO 
g) DATOS DEL REMITENTE 
h) NÚMERO DE FACTURA, REMISIÓN, VALE DE ALMACÉN, ETC. 
i) HORA DE ENTRADA 
j) HORA DE SALIDA 
k) NOMBRE DE LA PERSONA QUE RECIBE EL MATERIAL 

12. Vigilará 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. 

13. Revisar todo tipo de maleta o bulto voluminoso que entre o salga de las instalaciones, sin tocar los artículos. 
(Se incluyen bolsas de mano que por su tamaño, 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 información permitida a las personas que lo soliciten. 
17. Evitar la introducción de todo tipo de armas y bebidas alcohólicas. 
18. Evitar todo tipo de propaganda emitida en perjuicio del INEA. 
19. Verificará que el personal que se quede a laborar en horarios extraordinarios o se presente en dlas 

inhábiles (sábados, domingos o días festivos) tenga la autorización por escrito de su jefe inmediato, en 
caso contrario, no se permitirá el acceso a las instalaciones. 

20. Dentro de la jornada laboral del personal, queda prohibida la salida de las instalaciones, sin la previa 
autorización por escrito del jefe inmediato, por lo que el personal de vigilancia solicitará la entrega del pase 
de salida debidamente requisitado. 

21. Queda prohibido al personal introducir alimentos, sin la autorización del jefe inmediato. 
22. Queda prohibido a toda persona fumar dentro de las instalaciones sin excepción 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 ningún tipo de material o equipo, sin el vale de entrada correspondiente 

debidamente requisitado y autorizado, en caso necesario señalar si es propiedad del empleado. 
25. EL registro de entrada y salida de vehículos propiedad del INEA, deberá llevarse en los formatos 

denominados "control de combustible y kilometraje" (Bitácora) documento que deberá ser llenado con letra 
clara, sin tachaduras, borraduras ni enmendaduras. 

26. El personal de confianza deberá revisar detalladamente las condiciones físicas de los vehículos que 
ingresen y salgan del área de estacionamiento; en caso de detectar algún incidente en las unidades deberá 
comunicarlo inmediatamente al área de recursos materiales y servicios generales. 

27. Se deberá registrar en la libreta de control de vehículos, los datos de entrada y salida de todas las unidades 
propiedad del INEA, y de los proveedores o compañías transportadoras la información referente a: 
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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 bitácoras todos los sucesos que tengan trascendencia o que causen algún efecto. 
34. Evitar la fuga de información, relacionada con el servicio. 
35. Apoyar al personal de LA UNIDAD DE OPERACIÓN 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 permitirá el acceso a ninguna persona sin la autorización 

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

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

No.-,· Uñidad de'.Operacióñ .": ... \¡. ~ 1 \~ < 

Nú'é~o·reó~····~:~:· : . · ' ..... . . · . ... .". ,.· 

1 PLATÓN SÁNCHEZ NO. 202 NORTE. CENTRO DE MONTERREY, NUEVO LEÓN. 

2 PLATÓN SÁNCHEZ NO. 243 BY C NORTE., CENTRO DE MONTERREY, NUEVO LEÓN 1 ACCESO 

ELEMENTOS REQUERIDOS: 

'·:·. • t ... .. "'' •. ··,·¿ ~ -,:» : ' ,\<. .. TURNOS . ~:;. - · .. . 
. ·. t • ..· ... . . -~-- . 24 X 24 J~!) .: ;: :cENTR<Yoe rAA'siúó · 12 X 12 24 X 24. .: • ,.·· 

equipado .: '": ·-r"·. :., >;'· ,..-'''ll: :t .: ..,..,, ,- ""· ~. • • ' ' 1 • . ' 
~ MIN MAX Mll':I 'MAX MIN MAX 

PLATÓN SÁNCHEZ NO. 202 NORTE. 
1 CENTRO DE MONTERREY, NUEVO 1 1 o o 1 1 

LEÓN. 
PLATÓN SÁNCHEZ NO. 243 BY C 

2 NORTE., CENTRO DE MONTERREY, 1 1 o o 1 1 
NUEVO LEÓN 1 ACCESO 

.• ~'°;.·.:-.:. • ..-~:.r • ;;T,O'Fl\ErES~:::1:::~·-·ll;: .. ~·, ·::~·: ,-,, ,. . ·. 1··2 . . 1 2 ,, .• • .~: .. ·O :;h :~.:;•·~;~ . 1}\' .•.. : ./·2 . ! :: 2 .. 

·:tyJWº NO. DE ELEMENTOS ,NO;'OE.ElEMENTOS 
MÍNIMO ºMÁ><l~0-1' ·1~·:· e- 

12 X 12 2 2 
24X 24 o o 
24 X 24 Equipado 2 2 

4 4 .. 

PARTIDA 6.- UNIDAD DE OPERACIÓN QUERÉTARO 

1) El guardia deberá registrar en bitácora diaria la entrada y salida tanto de los servidores públicos de "LA 
UNIDAD DE OPERACIÓN", como de los visitantes. 

2) Los fines de semana y días festivos, los servidores públicos tendrán acceso a las instalaciones de "LA 
UNIDAD DE OPERACIÓN", siempre y cuando se entregue al Departamento de Administración y 
Programación, así como a la jefatura de Recursos Materiales, con anticipación a 8 horas, oficio con la 
relación de quienes ingresarán. 

3) Los bultos, maletas, portafolios y todo objeto voluminoso, será objeto de revisión, mismo que el guardia 
verificará de manera respetuosa. 

4) No se permitirá por ningún motivo la entrada a laborar o realizar trámite alguno a personas en estado de 
ebriedad o bajo el influjo de sustancias psicotrópicas o alcaloides, asimismo, no se permitirá el acceso a 
vendedores ambulantes o personas armadas, debiendo informarlo en el recorte de. novedades. 
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1. Deberá portar en todo momento el uniforme completo que la corporación le proporcione incluyendo 
fornitura con PR24 (tolete), gas lacrimógeno, radio de comunicación y en su caso, armamento. 

2. Tratar con cortesía y amabilidad a todas las personas que visitan las instalaciones. 
3. Queda prohibido al personal de vigilancia, recibir materiales de cualquier índole, sin la debida autorización 

de su inmediato superior. 
4. Custodiar los valores institucionales para lo que es necesario estructurar dispositivos u operativos de 

seauridad con personal altamente capacitado. 

PLIEGO DE CONSIGNAS 

a. Deberá evitar que personas y vehículos ajenos al INEA ingresen sin autorización del Jefe de Recursos 
Materiales. 

b. Controlará el acceso de los vehículos de visitantes, así como el registro de la entrada de material, equipo 
o muebles, siempre anotando el nombre del conductor, número de placas del vehículo y recabando el pase 
de salida autorizado por el responsable del bien y verificar que coincida con lo descrito en el documento, 
registrándolo en su parte de novedades. 

c. Revisión de cajuelas a la salida de los vehículos. 
d. Negar la entrada y salida peatonal. 
e. Registrar en la bitácora a los servidores públicos y acompañantes que se presenten a laborar en días y 

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

f. Reportará 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 según sea el caso. 
h. Informar a todo el personal que ingrese en vehículo por la rampa, que deben circular con las luces 

encendidas mientras permanezcan en circulación dentro del estacionamiento. 
i. Deberá registrar en las bitácoras, los vehículos oficiales y particulares que pernocten en las instalaciones 

de "LA UNIDAD DE OPERACIÓN". 

GUARDIA DE SEGURIDAD EN EL ACCESO AL ESTACIONAMIENTO 

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

SUPERVISIÓN. 

5) Para la entrada y salida de mobiliario y equipo diverso propiedad de "LA UNIDAD DE OPERAClON", el 
guardia requerirá la salida de almacén y salida de bienes instrumentales según corresponda, debidamente 
firmado por el titular de Recursos Materiales. 

6) La entrada y salida de bienes propiedad de servidores públicos, prestadores de servicios y visitantes, 
deberán ser registrados en el formato que proporcione el área de Recursos Materiales, 
independientemente que se informe en el reporte de novedades. 

7) Para la salida de la basura, el guardia deberá 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 deberá revisar todas las instalaciones de los 
inmuebles bajo su custodia, asimismo reportará de inmediato cuando se queden abiertas las puertas de 
oficinas, en caso de encontrar roto el mobiliario, equipo y vidrios, etc., se anotarán estas novedades en la 
bitácora correspondiente, en el momento de llevar a cabo sus rondines. 

a. Dentro del servicio de vigilancia, se deberá considerar un supervisor de 24 horas que estará ubicado 
en Luis Vega y Monroy sin, Col. Centro Sur, entre Calzada y lateral Blvd. Bernardo Quintana Querétaro, 
Qro. Código Postal 76090; mismo que deberá reportarse con el Titular del área de Recursos Materiales 
en contacto con la vigilancia de todos los inmuebles. 
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24. No permitir el estacionamiento de vehículos en el área que obstruya I circulación. 
25. Después de la salida del personal que labora en LA UNIDAD DE OPERACIÓN, diariamente el personal de 

vigilancia deberá cumplir con las indicaciones que a continuación se detallan: 
• Aoaoar aparatos v equipos máquinas de escribir, calculadoras, cafeteras fotocopiadoras, enfriadores. 

10. Realizar la inspección visual a todo tipo de maleta o bulto voluminoso que entre o salga de las instituciones, 
sin tocar los artículos (Se incluyen bolsas de mano, que por su tamaño, 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 información permitida a las personas que lo soliciten. 
14. Evitar la introducción de todo tipo de armas y bebidas alcohólicas. 
15. Evitar todo tipo de propaganda emitida en prejuicio del INEA. 
16. Verificará que el personal que se quede a laborar en horarios extraordinarios o se presente en días 

inhábiles (sábados, domingos o días festivos) tenga la autorización por escrito de su jefe inmediato, en 
caso contrario, no se permitirá el acceso a las instalaciones. 

17. Dentro de la jornada laborar, queda prohibida la salida de las instalaciones, sin la previa autorización por 
escrito del jefe inmediato, por lo que el personal de vigilancia solicitará 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 ningún material o equipo, sin el vale de entrada 
21. debidamente requisitado y autorizado por el jefe de Recursos Materiales. 
22. Los registros de los vehículos propiedad del INEA, servidores públicos y visitantes deberán registrarse 

diariamente en el formato de entrada y salida de vehículos. 
23. Se deberá registrar en libreta de control de vehículos, los datos de entrada y salida de todas las unidades 

propiedad del INEA y de los proveedores con la información referente a: 

a) FECHA 
b) NOMBRE DEL VISITANTE 
e) COMPAÑIA QUE REPRESENTA 
d) PERSONA A QUIÉN VISITA 
e) HORA DE ENTRADA Y SALIDA 
f) OBSERVACIONES 

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 OPERACIÓN, riesgos que pueden 
ser de carácter humano, técnico o físico natural. 

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

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

8. Vigilará que el acceso del público en general, asl como del personal adscrito a LA UNIDAD DE 
OPERACIÓN sea por la puerta principal tanto en el "Delegación" como en coordinación de zona. 

9. Solicitará al público en general su registro para control de acceso se anotará en la libreta de control de 
visitas del'INEA, con los siguientes datos: 

a) FECHA 
b) NOMBRE DEL CHOFER Y ACOMPAÑANTE 
e) RAZÓN SOCIAL 
d) VEHICULOS 
e) NÚMERO DE PLACAS 
f) HORA DE ENTRADA Y SALIDA 
g) NOMBRE DE LA PERSONA QUE VISITA 
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3 COORDINACIÓN DE ZONA 07 LOMAS DE CASA BLANCA, CALLE 33 ENTRE 4 Y 8 COL. 
LOMAS DE CASA BLANCA, QUERÉTARO, ORO. CÓDIGO POSTAL 76080 

2 COORDINACIÓN DE ZONA 05 DESARROLLO SAN PABLO, AV. PIE DE LA CUESTA# 
413 ESO. RIO MAYO, COL. DESARROLLO SAN PABLO, QUERÉTARO, ORO. CÓDIGO 
POSTAL 76130 

1 UNIDAD DE OPERACION INEA QUERÉTARO 
LUIS VEGA Y MONROY SIN, COL. CENTRO SUR, ENTRE CALZADA Y LATERAL BLVD. 
BERNARDO QUINTANA. QUERÉTARO, ORO. CÓDIGO POSTAL 76090 

NO. UNIDAD DE OPERACION QUERETARO 

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

a. Deberá presentarse a sus labores 15 minutos antes de la hora de entrada. 
b. Reportarse con prontitud a cualquier asignación que se encomiende. 
c. No abandonar su puesto hasta que haya sido relevado. 
d. Comportarse en todo momento con amabilidad, cortesía, respeto y seriedad. 
e. Permanecer despierto y alerta en todo momento. 
f. No leer mientras esté de servicio, excepto documentos relacionados a sus funciones. 
g. No realizar transacciones comerciales en su servicio. 
h. No aceptar regalos, ni gratificaciones de ninguna clase. 
i. No fumar durante las horas del servicio. 
j. No usar lenguaje amenazante, abusivo o impropio. 
k. No ingerir bebidas alcohólicas cuando esté en servicio. 
l. No jugar juegos de azar dentro de las instalaciones. 
m. No informar hechos de manera objetiva. 
n. No hacer uso indebido de teléfonos y equipo de cómputo de "LA UNIDAD DE OPERACIÓN". 
o. Mantener su perímetro de trabajo aseado, no preparar o ingerir ningún tipo de alimentos en sus puestos 

de trabajo. 
p. Cumplir con las consignas que se le entregan al iniciar su servicio. 
q. Comunicar a sus superiores, cualquier anomalía que observe en el servicio. 

CONDUCTA DEL GUARDIA DURANTE LAS HORAS DE SERVICIO. 

• Revisar que las ventanas de las oficinas se encuentren cerradas. 
• Apagar las luces de pasillos y áreas comunes que no se utilizan. 
• Cerrar las llaves del agua. 
• El personal de vigilancia deberá efectuar recorridos de inspección nocturna, con intervalos de tres 

horas y en sábado, domingo y días 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 OPERACIÓN" en situaciones necesarias como: incendio, 

terremoto, asalto a mano armada, inundaciones, sabotaje, escape de gases o vapores, corto circuito, 
manifestación y motines, verificando las rutas de escape. 

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

• Identificar y reportar cualquier posible riesgo en las instalaciones que puedan representar un peligro 
flsico para el personal o técnico para las instalaciones de "LA UNIDAD DE OPERACIÓN", al jefe de 
Recursos Materiales. 

• Llevar un registro de actividades de los inmuebles en las bitácoras para elaborar el parte de novedades 
que proporcionan tanto a sus superiores en turno, como a Recursos Materiales. 
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1. El personal que presta los servicios de vigilancia deberá portar en todo momento el uniforme completo que 
la corporación le proporciona incluyendo fornitura con pr24 (tolete) y gas pimienta, cordón de mando o 
radio de comunicación. 

2. Tratar con cortesía y amabilidad a todas las personas que por diferentes motivos visitan las instalaciones. 
3. Queda prohibido al personal de vigilancia recibir materiales de cualquier índole, sin la debida autorización 

de su inmediato superior. 
4. Mantener el estado de alerta en todo momento y en todo lugar en los actos de servicio. 
5. Custodiar los valores Institucionales para lo que es necesario estructurar dispositivos u operativos de 

seguridad con personal altamente capacitado y perfectamente uniformados con fornitura. 
6. Intervenir con oportunidad, seguridad y eficacia en los lugares de responsabilidad donde se presenten 

problemas que afecten a las personas o a los bienes de LA UNIDAD DE OPERACIÓN y/o el Instituto, 
riesgos que pueden ser de carácter humano, técnico o físico natural. 

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

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

9. Vigilará que el acceso del público en general, así como del personal adscrito a esta UNIDAD DE 
OPERACIÓN sea por la puerta principal, tanto en las oficinas de LA UNIDAD DE OPERACIÓN como en 
el almacén Estatal 

PLIEGO DE CONSIGNAS 

PARTIDA 7.- UNIDAD DE OPERACIÓN BAJA CALIFORNIA 

•': 6 4 -.··· 
6 4 24 X 24 Equipado 
o o 24 X 24 
o o 12 X 12 

TURNO ~5.{y~. l¡:!-EMENTOS 
·IWV\IMO. 

NO. DE ELEMENTOS· 
MINIMO 

o 
o 3 

UNIDAD DE OPERACIÓN 
QUERÉTARO COORDINACION ZONA 
7 

o 2 
UNIDAD DE OPERACION 
QUERÉTARO COORDINACION ZONA 
5 

o UNIDAD DE OPERACIÓN 
QUERÉTARO 

MIN 

24x24 
1, 

MAX MIN MAX 

o o o 

o o o 

o o o 

24 X 24 
equipado 
MIN MAX 

2 2 

2 

2 

4 ,. 6 

TURNOS 

12 X 12 

ELEMENTOS REQUERIDOS: 

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. 

El servicio deberá de sujetarse al número de elementos que se requiere para la correcta atención de vigilancia. 
Como medida d~ racionalización de los elementos, deberá considerarse tan sólo personal fijo en áreas de 
riesgo, como la caja o las de la entrada y salida de bienes, fomentándose la realización de rondines en las 
demás áreas con bitácoras de control. 
SUPERVISIÓN 

DISTRIBUCIONES DEL PERSONAL Y TURNOS PARA LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO 
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27. No permitir el estacionamiento de vehículos en el área aue obstruya la circulación. 

11. Vigilará que el personal que labora en las oficinas de LA UNIDAD DE OPERACIÓN, 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 artículos. (Se incluyen bolsas de mano que por su tamaño, 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 información permitida a las personas que lo soliciten. 
16. Evitar la introducción de todo tipo de armas y bebidas alcohólicas. 
17. Evitar todo tipo de propaganda emitida en perjuicio del INEA. 
18. Verificará que el personal que se quede a laborar en horarios extraordinarios o se presente en días 

inhábiles (sábados, domingos o días festivos) tenga la autorización por escrito de su jefe inmediato, ya que 
en caso contrario, no se le permitirá el acceso a las instalaciones. 

19. Dentro de la jornada laboral del personal queda prohibida la salida de las instalaciones, sin la previa 
autorización por escrito del jefe inmediato, por lo que el personal de vigilancia solicitará la entrega del pase 
de salida debidamente requisitado. 

20. Queda prohibido al personal introducir alimentos, sin autorización del jefe inmediato. 
21. Queda prohibido a toda persona que fume dentro de las instalaciones sin excepción 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 ningún tipo de material o equipo, sin el vale de entrada correspondiente 

debidamente requisitado y autorizado, en caso necesario señalar si es propiedad del empleado. 
24. El registro de entrada y salida de vehículos propiedad del INEA, deberá llevarse en los formatos 

denominados "control de combustible y kilometraje". (Bitácora) documento que deberá ser llenado con letra 
clara, sin tachaduras, borraduras, ni enmendaduras. 

25. El personal de vigilancia deberá de revisar detalladamente las condiciones físicas de los vehículos que 
ingresen y salgan del área de estacionamiento; en caso de detectar algún incidente en las unidades deberá 
comunicarlo inmediatamente al área de recursos materiales y servicios generales. 

26. Se deberá registrar en la libreta de control de vehículos, los datos de entrada y salida de todas las unidades 
propiedad del INEA, y de los proveedores o compañías transportadoras la información referente a: 
a) FECHA 
b) NOMBRE DEL CHOFER Y SUS ACOMPAÑANTES 
e) RAZÓN SOCIAL 
d) VEH[CULOS 
e) NÚMERO DE PLACAS 
f) MATERIAL ENVIADO 
g) DATOS DEL REMITENTE 
h) NÚMERO DE FACTURA, REMISIÓN, VALE DE ALMACÉN, ETC. 
i) HORA DE ENTRADA 
j) HORA DE SALIDA 
k) NOMBRE DE LA PERSONA QUE RECIBE EL MATERIAL 

, a) FECHA 
b) NOMBRE DEL VISITANTE 
c) COMPAÑÍA QUE REPRESENTA 
d) PERSONA A QUIEN VISITA Y MOTIVO DE LA VISITA 
e) HORA DE ENTRADA 
f) HORA DE SALIDA 
g) OBSERVACIONES 

1 O. Solicitará al público en general su registro para el control de acceso se anotará en la libreta de control de 
visitas al INEA. con los siguientes datos: 
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El personal que se designe para la prestación del servicio en cada inmueble, deberá presentarse puntual y 
debidamente uniformado con credencial expedida por la empresa, así como con su equipo en el área asignada. 
Este personal deberá estar debidamente capacitado para atender eficientemente el servicio y acatar las 
consignas establecidas. 

ASISTENCIA DEL PERSONAL Y MECANISMOS DE VERIFICACIÓN. 

TURNOS 

NO. CENTRÓ DE ,TRABAJO .. 12 X 12 24 x i1 24x24 
< ·, . ;"""• ' \ .~,..,,, .. _.._ ,. :-' equipado 

';, ... ~· MIN MAX MIN -MAX MIN MAX 
AV. REFORMA #599 ESQUINA CON 

1 CALLE MÉXICO, PRIMERA SECCIÓN, o 1 2 2 o o 
MEXICALI, BAJA CALIFORNIA. 
AV. JUCHIPILA ESO. CON CALLE 

2 CAÑITAS #1800, COLONIA DEL o o 2 2 o o 
RASTRO MEXICALI, BAJA CALIFORNIA. 

I TOTAt.ES .:.,,¡,:\ • ;'9~ i..;;' .,. •• ,¡·:: o 1 4 . .:.;-_.ti :4 . ' o o 

ELEMENTOS REQUERIDOS: 

NO. UNIDAD DE OPERACfON'·BAJA CALIF.ORNIA 

1 AV. REFORMA #599 ESQUINA CON CALLE MÉXICO, PRIMERA SECCIÓN, MEXICALI, BAJA CALIFORNIA. 

2 AV. JUCHIPILA ESO. CON CALLE CAÑITAS #1800, COLONIA DEL RASTRO MEXICALI, BAJA CALIFORNIA. 

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

29. Efectuar recorridos de inspección durante su turno, con roles de una hora en los inmuebles de LA UNIDAD 
DE OPERACIÓN 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 bitácoras todos los sucesos que tengan trascendencia o que causen algún efecto. 
32. Evitar la fuga de información, relacionada con el servicio. 
33. Apoyar al personal de LA UNIDAD DE OPERACIÓN en situaciones necesarias. 
34. Acatar las disposiciones emanadas de personas envestidas de autoridad policial e institucional siempre 

que éstas sean congruentes con el servicio. 
35. En las instalaciones del almacén estatal, no se permitirá el acceso a ninguna persona sin la autorización 

previa del Departamento de Administración a través de la oficina de Recursos Materiales y Servicios 
Generales. 

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

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

28. Después de la salida del personal que labora en el Instituto. diariamente el personal de vigilancia deberá 
cumplir con las indicaciones que a continuación se detallan: 

TURNO NO. DE ELEMENTOS NO. E>E.ElEMENTOS 
MiNIMO MÁXIMO. . 

12 X 12 o 1 
24X 24 4 4 
24 X 24 Equipado o o 

4 5 
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Será obligatorio para el prestador de servicios adjudicado, entregar al El INEA el día de inicio de labores. una 
carta responsiva en la que manifieste que el personal que asignan para el servicio cumplió con todos los 
reauisitos establecidos en sus programas de reclutamiento v selección de personal, así como de capacitación, 

El prestador de servicios adjudicado durante la prestación del servicio, en todo momento, deberá demostrar el 
mecanismo que aplica para verificar que el personal que contratan y que será asignado para la prestación del 
servicio no tengan antecedentes penales, ni estén sujetos a proceso penal por delito culposo, tengan una 
buena conducta, no hagan uso de sustancias psicotrópicas, 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. 

RECLUTAMIENTO Y ASIGNACIÓN DE ELEMENTOS: 

Por las características particulares de algunas actividades que comprende este servicio, El !NEA requiere que 
se asigne una plantilla base y fija para cada uno de los inmuebles, entregando relación del personal de esta 
plantilla a la Jefatura de Servicios Generales, la cual debe contener: nombre o nombres, apellido paterno, 
apellido materno, CURP, RFC. Número de empleado del prestador y el número de filiación al Instituto Mexicano 
del Seguro Social y que la rotación de dicha plantilla no rebase el 10% de su personal en un mes calendario. 

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 ningún momento podrá ser retirado por el prestador del 
servicio adjudicado. salvo que la Jefatura de Servicios Generales del Instituto lo autorice. 

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

El prestador del servicio adjudicado proporcionará a la Jefatura de Servicios Generales del Instituto una relación 
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 prestará el 
servicio en los casos de falta o de descansos. 

En virtud de que el objetivo del !NEA es obtener un instrumento jurídico que le permita alcanzar el máximo 
grado de eficiencia, eficacia y optimización del servicio, que redunde en una plena confiabilidad de la seguridad 
contratada, con el mínimo de elementos posibles; el prestador del servicio adjudicado deberá cubrir por turno 
el número de elementos solicitados por el !NEA para cada inmueble. 

Asimismo, la Jefatura de Servicios Generales designará a los servidores públicos que considere necesarios 
para efectuar la supervisión de los servicios. 

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

Para el control de asistencia, en coordinación con la Jefatura de Servicios Generales se implementarán los 
controles de asistencia, mismos que deberán 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 
deberá contar con la siguiente información. 

La credencial expedida por la empresa, deberá contener los siguientes datos como mínimo: nombre o nombres. 
apellido paterno, apellido materno, Cédula Única de Registro de Población (CURP). Registro Federal de 
Contribuyentes (R. F. C.), número de empleado del prestador del servicio y número de afiliación al Instituto 
Mexicano del Seguro Social (IMSS). El personal que no presente su credencial no podrá registrar su asistencia 
en ninguno de los inmuebles del Instituto. 
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Se deberá considerar que durante la vigencia de la contratación, se agregará un apéndice en done se 
establecerá el nombre y cargo de los administradores de las diversas Unidades de Operación del INEA. Hasta 
en tanto, queda a cargo de los supervisores realizar las labores que corresponden al Administrador en sus 
respectivas oficinas. 

:ESTA.DO ADMINISTRADOR ,-..::'.:.... SVPERVISOR 
OFICINAS SUBDIRECTOR(A) DE RECURSOS JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE 
CENTRALES MATERIALES Y SERVICIOS SERVICIOS GENERALES 
CIUDAD DE TITULAR Y/O ENCARGADO DE LA UNIDAD JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE 
MÉXICO DE OPERACIÓN ADMINISTRACIÓN Y 

PROGRAMACIÓN 
ESTADO DE TITULAR Y/O ENCARGADO DE LA UNIDAD JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE 
MÉXICO DE OPERACIÓN ADMINISTRACIÓN Y 

PROGRAMACIÓN 

MICHOACÁN TITULAR Y/O ENCARGADO DE LA UNIDAD JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE 
DE OPERACIÓN ADMINISTRACIÓN 

NUEVO LEÓN TITULAR Y/O ENCARGADO DE LA UNIDAD JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE 
DE OPERACIÓN ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

QUERETÁRO TITULAR Y/O ENCARGADO DE LA UNIDAD JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE 
DE OPERACIÓN ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

BAJA TITULAR Y/O ENCARGADO DE LA UNIDAD JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE 
CALIFORNIA DE OPERACIÓN ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

El INEA por conducto de(los) administrador(es) y del(los) supervisor(es) del instrumento jurídico que se 
formalice, será(n) el(los) responsable(s) de verificar, comprobar y supervisar que se cumplan con los derechos 
y obligaciones establecidas en el instrumento jurídico. La administración y supervisión del contrato y/o pedido 
será como detalla a continuación. 

ADMINISTRADOR DEL INSTRUMENTO JURiDICO 

El prestador de servicios adjudicado proporcionará a la Jefatura de Servicios Generales una carta por elemento 
donde manifieste que el elemento ha sido seleccionado cumpliendo con todos los exámenes necesarios tanto 
toxicológicos y psicológicos y conforme a sus controles de selección de personal, habiéndose realizado ta 
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 podrán prestar el servicio. 

El prestador de servicios adjudicado, deberá proporcionar a la Jefatura de Servicios Generales, relación del 
personal que cubrirá los servicios en cada uno de los Centros de Trabajo con su cédula de identificación básica, 
la cual deberá contar con el nombre, domicilio, teléfono, grado académico, número de registro del IMSS y 
Registro Nacional de Personas de Seguridad Privada. 

expresando que, por dichos motivos, se responsabilizan de todos los actos u omisiones que en el desempeño 
de sus labores lleve a cabo su personal. 
El prestador de servicios adjudicado, se comprometerá a integrarse a petición del Instituto, a los trabajos que 
se requieran en materia de seguridad y vigilancia y de protección civil, sujetándose a las políticas que en la 
materia establezca el área competente del Instituto. 

Se deberá 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 deberá tener por entendido que las funciones de los supervisores son: 
Es el res onsable de interactuar con el administrador el roveedor ara dar se uimiento verificar ue el 
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Con fundamento en lo establecido en el artículo 97, tercer párrafo, del Reglamento de la Ley de 
Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Público, si el licitante adjudicado rebasa el 1 O por ciento 
del monto máximo del contrato, se procederá a la recisión del contrato. 

1ND1s·c1PUNA u .dM1s'ióN DEDUCCIÓN 
,, .... ACCIÓN , MONliO 

En caso de que algún elemento no firme y no establezca Descuento del 100% del costo del 
la hora ya sea al inicio o término de sus labores en las Descuento de 1 turno elemento por turno. 
listas de asistencia respectivas de cada inmueble. 
En caso de que alguno de los elementos no cuente con la Descuento de 1 turno Descuento del 100% del costo del 
capacitación solicitada (Precio unitario por elemento por turno. 

elemento por turno) 

Descuento del 100% del costo del 
elemento por turno. 

Descuento de 1 turno En caso de que algún elemento no cuente con el uniforme 
comoleto vio aafete correspondiente. 

Descuento del 100% del costo del 
elemento por turno. 

Separación del servicio En caso de que algún elemento consuma sustancias 
tóxicas durante el turno. 

Descuento del 100% del costo del 
elemento por turno. 

Separación del servicio En caso de que algún elemento ingiera bebidas 
alcohólicas durante el tumo. 

Descuento del 100% del costo del 
elemento oor turno. 

Descuento de 1 turno Abandono del servicio dentro del horario asignado por 
oarte de alaún elemento. 

El 2% diario sobre el monto de la 
facturación mensual del INEA. 

Deducción Cuando no se cuente en cada inmueble con al menos el 
90% de la clantilla total cara la prestación del servicio. 

Descuento del 100% del costo del 
elemento por tumo. 

Descuento de 1 turno 
(Precio unitario por 
elemento cor turno) 

Por faltas e inasistencias del personal 
. MONTO ACCIÓN 

INDISCIPLINA ü OMISIÓN :- 
. . ' • '· .· ~ ~ ~! . i' 

DEDUCCIÓN 

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

DEDUCCIONES. 

En el supuesto de que sea rescindido el instrumento jurídico no procederá el cobro de penalizaciones ni la 
contabilización de las mismas para hacer valida la garantía de cumplimiento, asimismo, la aplicación de la 
garantía será proporcional al monto de las obligaciones incumplidas. 

Una vez que sea(n) notificada(s) la(s) penalización(es) a través del oficio correspondiente, para el pago de la 
misma(s), el proveedor contará con un plazo que no excederá de cinco días hábiles contados a partir de la 
fecha de recepción.de la notificación, cuyo pago se realizará a través de cheque de caja o certificado a favor 
del INEA o efectivo en la Tesorería de las Oficinas Centrales. OIC 

Con base en el artículo 53 de la LAASSP y 95 del RLAASSP, "EL INEA" aplicará al prestador de servicios 
adjudicado al inicio a la prestación del servicio, una pena convencional del al 1% (uno por ciento) sobre el 
importe máximo adjudicado por los servicios no prestados oportunamente, por cada día de atraso sin incluir el 
Impuesto al Valor Agregado (I.V.A.), la que no excederá del monto de la garantía de cumplimiento del 
instrumento jurídico. 

PENA CONVENCIONAL. 

PENAS CONVENCIONALES Y DEDUCCIONES 

servicio cumpla con las especificaciones, actividades y entregas puntuales de cada una de las partidas de 
manera mensual. Quienes de manera conjunta serán los responsables de realizar el seguimiento, verificación 
y cumplimiento del instrumento jurídico para el INEA. 

ultiproseg 
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VII. Rescisión del(los) lnstrumento(s) Jurídico(s) 

El pago será cubierto por el Instituto Nacional para la Educación de los Adultos a "Los posibles 
proveedores" dentro de los 20 días naturales posteriores a la entrega de la factura y previa liberación 
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 Jurídico, y se 
realizará a mes vencido. 

El pago de los servicios quedará 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) lnstrumento(s) Jurídico(s), no procederá el cobro de dichas 
penalizaciones ni la contabilización de las mismas al hacer efectiva la garantía de cumplimiento, esto 
en armonía con el artículo 95 segundo párrafo, del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 

Los pagos de los servicios se efectuará en moneda nacional por servicio devengado en un único pago, 
en función del importe generado por los servicios prestados a entera satisfacción durante ese lapso, 
los cuales deberán estar debidamente validados y aprobados por los Administradores del Instrumento 
Jurídico de las Oficinas Centrales del Instituto Nacional para la Educación de los Adultos y sus Unidad 
de Operación en la Ciudad de México, Estado de México, Michoacán, Nuevo León, Querétaro y Baja 
California. 

VI. Condiciones de Pago 

"Los posibles proveedores" deberán presentar una fianza de cumplimiento del(los) instrumento(s) 
juridico(s) por el 10% de su importe máximo sin considerar el Impuesto al Valor Agregado, dentro de 
los diez días naturales posteriores a la firma del(los) mismo(s). 

V. Garantía de Cumplimiento 

La vigencia del servicio será del 25 al 28 de febrero de 2021. 

IV. Vigencia 

• 33801 
Servicios de Vigilancía 

111. Partida presupuesta!. 

Los Supervisores de Oficinas Centrales y sus Unidad de Operación, verificarán el cumplimiento del 
servicio, de acuerdo a lo establecido en el(los) lnstrumento(s) Jurídico(s) y en las presentes 
especificaciones, de conformidad con el artículo 84 último párrafo del Reglamento de la Ley de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 

11. Forma y términos en que se realizará la verificación y aceptación del servicio 

Una vez que sea(n) notificada(s) la(s) deducción(es) a través del oficio correspondiente. para el pago de la 
misma(s), el proveedor contará con un plazo que no excederá de cinco días hábiles contados a partir de la 
fecha de recepción de la notificación, cuyo pago se realizará a través de cheque de caja o certificado a favor 
de la Tesorería de la Federación, o bien, en efectivo en la Tesorería de Oficinas Centrales, quien emitirá el 
recibo correspondiente. 

ultiproseg 
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Se deberá 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 
es ecificaciones actividades solicitadas. 

Se deberá considerar que, durante la vigencia de la contratación, se agregará un apéndice en done 
se establecerá el nombre y cargo de los administradores de las diversas Oficinas Centrales y Unidades 
de Operación del Instituto Nacional para la Educación de los Adultos. hasta en tanto, queda a cargo 
de los supervisores realizar las labores que corresponden al Administrador en sus respectivas oficinas. 

Partida UNIDAD DE.. .Administrador Supervisor OPERACIÓN •, .............. ·,:\,•,-;, ....... , 

OFICINAS SUBDIRECTOR(A) DE JEFE(A) DEL 
1 CENTRALES. RECURSOS MATERIALES DEPARTAMENTO DE 

Y SERVICIOS SERVICIOS GENERALES 
UNIDAD DE TITULAR Y/O JEFE(A) DEL 

2 OPERACIÓN CIUDAD ENCARGADO DE LA DEPARTAMENTO DE 
DE MÉXICO. UNIDAD DE OPERACIÓN ADMINISTRACIÓN Y 

PROGRAMACIÓN 
UNIDAD DE TITULAR Y/O JEFE(A) DEL 

3 OPERACIÓN ESTADO ENCARGADO DE LA DEPARTAMENTO DE 
MÉXICO. UNIDAD DE OPERACIÓN ADMINISTRACIÓN Y 

PROGRAMACIÓN 
UNIDAD DE TITULAR Y/O JEFE(A) DEL 

4 OPERACIÓN NUEVO ENCARGADO DE LA DEPARTAMENTO DE 
LEÓN. UNIDAD DE OPERACIÓN ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS 
UNIDAD DE TITULAR Y/O JEFE(A) DEL 

5 OPERACIÓN ENCARGADO DE LA DEPARTAMENTO DE 
QUERÉTARO. UNIDAD DE OPERACIÓN ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS 
UNIDAD DE TITULAR Y/O JEFE(A) DEL 

6 OPERACIÓN BAJA ENCARGADO DE LA DEPARTAMENTO DE 
CALIFORNIA. UNIDAD DE OPERACIÓN ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS 
UNIDAD DE TITULAR Y/O JEFE(A) DEL 

7 OPERACIÓN ENCARGADO DE LA DEPARTAMENTO DE 
MICHOACÁN. UNIDAD DE OPERACIÓN ADMINISTRACIÓN 

El Instituto Nacional para la Educación de los Adultos por conducto de(los) administrador(es) y del(los) 
supervisor(es) del(los) instrumento(s) jurídico(s) que se formalice(n), será(n) el(los) responsable(s) de 
verificar, comprobar y supervisar que se cumplan con los derechos y obligaciones establecidas en el 
instrumento jurídico. La administración y supervisión del(los) lnstrumento(s) Jurídico(s) será como 
detalla a continuación. 

VIII. Administradores y Supervisores del(los) lnstrumento(s) Juridico(s) 

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 prestación de los servicios 
contratados. 

e) Si "Los posibles proveedores" no corrigen los servicios que las Oficinas Centrales y las Unidad 
de Operación no haya aceptado por deficientes o incompletos. 

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

Las Oficinas Centrales y las Unidad de Operación del Instituto Nacional para la Educación de los 
Adultos podrá rescindir el Instrumento Jurídico, con el sólo requisito de comunicar su decisión por 
escrito a "Los posibles proveedores" en los siguientes casos: 

ultiproseg 
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IMPORTE MINIMO: $ CON IVA INCLUIDO (LETRA) 
IMPORTE MAXIMO: $ CON IVA INCLUIDO (LETRA) 

CIUDAD DE MEXICO 
MINIMOS MAXIMOS 

TURNO TOTAL DE COSTO 25 AL 28 TURNO TOTAL DE COSTO 25 AL 28 
ELEMENTOS UNITARIO DE ELEMENTOS UNITARIO DE 

POR FEBRERO POR FEBRERO 
ELEMENTO ELEMENTO 

12X12 10 12X12 10 
24X24 18 24X24 18 
24X24 6 24X24 7 
(EQUIPADO) IEQUIPADOl 
SUBTOTAL SUBTOTAL 
IVA IVA 
TOTAL TOTAL 

IMPORTE MINIMO: $ CON IVA INCLUIDO (LETRA) 
IMPORTE MAXIMO: $ CON IVA INCLUIDO (LETRA) 

OFICINAS CENTRALES 
MINIMOS MAXIMOS 

TURNO TOTAL DE COSTO 25AL 28 TURNO TOTAL DE COSTO 25AL 28 
ELEMENTOS UNITARIO DE ELEMENTOS UNITARIO DE 

POR FEBRERO POR FEBRERO 
ELEMENTO ELEMENTO 

12X12 2 12X12 5 
24X24 15 24X24 16 
24X24 1 24X24 3 
IEQUIPADO) (EQUIPADO) 
SUBTOTAL SUBTOTAL 
IVA IVA 
TOTAL TOTAL 

CONTRATACIÓN ABIERTA DEL SERVICIO DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PARA LOS INMUEBLES DEL INSTITUTO 
NACIONAL PARA LA EDUCACIÓN DE LOS ADULTOS EN OFICINAS CENTRALES Y SUS UNIDADES DE OPERACIÓN 
DE LA CIUDAD DE MÉXICO, ESTADO DE MÉXICO, MICHOACÁN, NUEVO LEÓN, QUERÉTARO Y BAJA CALIFORNIA. 

FORMATO 2-A 

Se deberá 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. 

Quienes de manera conjunta serán los responsables de realizar el seguimiento, verificación y 
cumplimiento del instrumento jurídico para el Instituto Nacional para la Educación de los Adultos. 

Asimismo, se deberá 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. 

ultiproseg 
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QUERETARO 
MINIMOS MAXIMOS 

TURNO 

1 

TOTAL DE I COSTO 

1 

25 AL 28 TURNO I TOTAL DE I COSTO 1 25 AL 28 ELEMENTOS UNITARIO DE ELEMENTOS UNITARIO DE 
FEBRERO FEBRERO 

IMPORTE MINIMO: $ CON IVA INCLUIDO (LETRA) 
IMPORTE MAXIMO: $ CON IVA INCLUIDO (LETRA) 

NUEVO LEON 
MINIMOS MAXIMOS 

TURNO TOTAL DE COSTO 25 AL 28 TURNO TOTAL DE COSTO 25AL 28 
ELEMENTOS UNITARIO DE ELEMENTOS UNITARIO DE 

POR FEBRERO POR FEBRERO 
ELEMENTO ELEMENTO 

12X12 2 12X12 2 
24X24 o 24X24 o 
24X24 2 24X.24 2 
(EQUIPADO\ (EQUIPADO\ 
SUBTOTAL SUBTOTAL 
IVA IVA 
TOTAL TOTAL 

IMPORTE MINIMO: $ CON IVA INCLUIDO (LETRA) 
IMPORTE MAXIMO: $ CON IVA INCLUIDO (LETRA) 

MICHOACAN 
MINIMOS MAXIMOS 

TURNO TOTAL DE COSTO 25 AL 28 TURNO TOTAL DE COSTO 25AL 28 
ELEMENTOS UNITARIO DE ELEMENTOS UNITARIO DE 

POR FEBRERO POR FEBRERO 
ELEMENTO ELEMENTO 

12X12 o 12X12 o 
24X24 o 24X24 o 
24X24 2 24X24 2 
(EQUIPADO) !EQUIPADO\ 
SUBTOTAL SUBTOTAL 
IVA IVA 
TOTAL TOTAL 

IMPORTE MINIMO: $ CON IVA INCLUIDO (LETRA) 
IMPORTE MAXIMO: $ CON IVA INCLUIDO (LETRA) 

ESTADO DE MEXICO 
MINIMOS MAXIMOS 

TURNO TOTAL DE COSTO 25 AL 28 TURNO TOTAL DE COSTO 25 AL 28 
ELEMENTOS UNITARIO DE ELEMENTOS UNITARIO DE 

POR FEBRERO POR FEBRERO 
ELEMENTO ELEMENTO 

12X12 2 12X12 2 
24X24 10 24X24 10 
24X24 o 24X24 o 
(EQUIPADO) (EQUIPADO) 
SUBTOTAL SUBTOTAL 
IVA IVA 
TOTAL TOTAL 
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IMPORTE MINIMO: $ CON IVA INCLUIDO (LETRA) 
IMPORTE MAXIMO: $ CON IVA INCLUIDO (LETRA) 

BAJA CALIFORNIA 
MINIMOS MAXIMOS 

TURNO TOTAL DE COSTO 25 AL 28 TURNO TOTAL DE COSTO 25 AL 28 
ELEMENTOS UNITARIO DE ELEMENTOS UNITARIO DE 

POR FEBRERO POR FEBRERO 
ELEMENTO ELEMENTO 

12X12 o 12X12 1 
24X24 4 24X24 4 
24X24 o 24X24 o 
IEQUIPADOl (EQUIPADO) 
SUBTOTAL SUBTOTAL 
IVA IVA 
TOTAL TOTAL 

IMPORTE MINIMO: $ CON IVA INCLUIDO (LETRA) 
IMPORTE MAXIMO: $ CON IVA INCLUIDO (LETRA) 

POR POR 
ELEMENTO ELEMENTO 

12X12 o 12X12 o 
24X24 o 24X24 o 
24X24 4 24X24 4 
(EQUIPADO) (EQUIPADO) 
SUBTOTAL SUBTOTAL 
IVA IVA 
TOTAL TOTAL 

ultiproseg 
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