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DI LOS ADULTOS
PEDIDO ABIERTO NO. UAF-RMSG-002/2020

PEDIDO ABIERTO PARA LA CONTRATACION DEL SERVICIO QUE CON FUNDAMENTO EN LA LEY DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR pUBLICO, SU REGLAMENTO Y LAS
POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
CONTRATACION DE SERVICIOS DEL INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACION DE LOS ADULTOS, EN
ADELANTE *“LAS POBALINES", CELEBRAN POR UNA PARTE EL INSTITUTO NACIONAL PARA LA
EDUCACION DE LOS ADULTOS, EN LD SUCESIVO “EL INEA”, REPRESENTADO POR ANTONIO QUINTAL
BERNY, EN S CARACTER DE APODERADO LEGAL, ASISTIDO EN ESTE ACTC POR BRAULIC CORTE AVILES,
SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS; IRENE WALTHER SERRANO, TITULAR PE LA
UNIDAD DE OPERACION DEL INEA EN EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA; KHARLA SHAROON
MANDUJANO SOLIS, ENCARGADA DE LA UNIDAD DE OPERACION DEL INEA CIUDAD DE MEXICO.
OCTAVIO GONZALEZ SUAREZ, ENCARGCADO DE LA UNIDAD DE OPERACION DEL INEA MICHOACAN;
CUSTAVO CARDENAS CHAVEZ, ENCARGADO DE LA UNIDAD DE OPERACION DEL INEA ESTADQ DE
MEXICO, MARIA DE LOURDES URBINA CARRILLO, COORDINADORA REGIONAL ENCARGADA DEL
DESPACHO DE LA UNIDAD De OPERACION DEL INEA NUEVO LEON Y JESUS MARIO LEON FERNANDEZ
ENCARGADO DE LA UNIDAD DE OPERAclON DEL [INEA QUERETARO. QUIENES FUNGIRAN COMO
ADMINISTRADORES DEL PEDIDO ABIERTO; ASi TAMBIEN POR OMAR CALVO ZURIGA, JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES; IRMA AURORA ARAIZA FLORES, JEFA DE ADMINISTRACION
¥ FINANZAS EN LA UNIDAD DE OPERACION DEL INEA BAJA CALIFORNIA; KHARLA SHAROON
MANDUIJANO SOLiS JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y PROGRAMACION EN LA UNIDAD
DE OPERACION DELINEA CIUDAD DE MEXICO- OCTAVIO GONZALEZ SUAREZ, JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION EN LA UNIDAD DE OPERACION DEL INEA MICHOACAN: GUSTAVO CARDENAS
CHAVEZ, JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION ¥ PROGRAMACION EN LA UNIDAD DE
OPERACIGN DEL INEA ESTADO DE MEXICO; SERGIO GOMEZ LEON ENCARGADCO DEL DESPACHO DEL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIGN Y FINANZAS EN LA UNIDAD DE OPERACION DEL INEA NUEVO
LEON Y JESUS MARIO LEON FERNANDEZ, JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y
PROGRAMACION EN LA UNIDAD DE OPERACION DEL INEA QUERETARO QUIENES EN Lo SUCESIVO
FUNGIRAN COMO SUPERVISORES DEL PEDIDO ABIERTO; POR OTRA PARTE "MULTIPROSEG, SA. PE C.v",
REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR DANIEL HUMBERTO CORTES OSORNO, EN SU CARACTER DE
ADMINISTRADOR UNICO, TODOS ACTUANDO CONJUNTAMENTE SE LES DENOMINARA “LAS PARTES" Al
TENOR DE LOS ANTECEDENTES, DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES:

ANTECEDENTES

Para cubrir las erogacicnes derivadas del presente pedido abierto se cuenta con disponibilidad de
recursos, mediante la autorizacion de suficiencia presupuestaria nimero UAF/022/2020 de fecha 3t de
enero de 2020, emitida por o Subdireccion de Recursos Financieros, en la partida 33801 [Servicio de
vigilancia}, del Presupuesto de Egresos autorizado a “EL INEA”. Asimisrno, se cuenta con la Requisicion
de Bienes y Servicios numero UAF-RMSG-001/2020 de fecha 31 de enero de 2020.

iL El presente pedidc abierto fue adjudicado mediante el procedimiento de adjudicacion directa, con
fundamento en los articulos 25, 26 fraccién 1ll, 40 parrafo tercero, 42 parrafo segundo, tercero v sexto, vy
47 de la Ley de Adaquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y articulos 30 en sus
parrafos tercero y cuafto y 85 de su Reglamento, € capitulo W, inciso D), numerales 1 3, v 5 de “LAS
POBALINES" habiéndose notificade a “EL PROVEEDOR” de dicha adjudicacion mediante carta de
aceptacion de servicios de fecha 31 de enero de 2020.

Asimismo, a través de escrito de fecha 3 de enero de 2020, signado por & Subdirector de Recursos
Materiales y Serviclos, asi corno por & Jefe del Departamento de Servicios Generales, & Just:ficg ia

contratacién abierta del servicio.
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. Mediante dficio de fecha 3t de enero de 2020, & Subdirector de Recursos Materiales y Servicios solicita
al Titutar de la Unidad de Administracion y Finanzas, la contratacion del servicio, motivo de éste pedido
abierto.

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

L Es un organismo plblico descentralizado de la Administracion Publica Federal, con personalidad
juridica y patrimonioc propio, creado por Decreto Presidencial publicado en & Diaric Oficial de la
Federacién e 3 de agosto de 188, & cual se reformé por Decreto publicade en e mismo Diario o 23
de agosto de 2012, y con Registro Federal de Contribuyentes numero INE-810901-CP4,

I De conformidad al articulo 2 del Decreto de fecha 23 de agosto de 2012, tiene por objetae promover ¥
realizar acciones para organizar e impartir la educacién para adultos, a través de la prestacion de los
servicios de alfabetizacién, educacién primaria y secundaria, la formacion para & trabajo vy las demas
que determinen las disposiciones juridicas y los programas aplicables, apoyéndose en e participacion
y la solidaridad social.

[N En los términos seRalados en la fraccion M del articule 22 de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales, & Director General de este organismo publico descentralizado de la Administracion
Publica Federal tiene, entre otras facultades, ka2 de otorgar poderes a nombre de “EL INEA”, asi como
nombrar representantes,

v, Antonic Quintal Berny, Apoderado Legal, cuenta con las facultades necesarias para formalizar o
presente pedido abierto, ko cual se acredita con e testimonic del Poder General. nimero 169253 de
fecha 22 de enerc de 2019, otorgade ante la fe del Notarie Publico nimero 42 de la Ciudad de México,
Lic. Salvador Godinez Viera, que le confiere entre otras facultades, poderes generales paré actos de
administracien, Mismos gue ne le han side modificadas ni disminuidas a la presente fecha,

V. Para los efectos del presente pedido abierto, sefiala como su domicilio legal el ubicade en la calle
Francisce Marquez numercg 160, colonia Condesa, Cuauhtémoce, Cédigo Postal 06140, Ciudad de
Mexico,

“El. PROVEEDOR" deciara por conducto de su Administrador Unico, que:

L Que es una persona moral legalmente constituida, como lo acredita con la Escritura Publica numero
5251 de fecha 11 de abril de 2016, olorgada ante la fe del Notaric Publico nimero 144 del Distrito
Federal, ahora Ciudad de México, Lic. Alfredo Gabriel Mirando Solano, s cual ha tenide modificaciones a
sus estatutos mediante testimonio numero 52644 de fecha (9 de mayo de 2016, Notagrio Publico
nimero 144 del Distrito Federat ahora Ciudad de México, Lic. Alfredo Gabriel Mirando Solano, y con
Registro Federal de Contribuyentes MUL1604TIHCZ,

0. Cuenta con las facultades suficientes para contratar y obligarse a nombre de su representada, como se
acredita con la Escritura Pablica nimero 56,033 de fecha 12 de Junio de 2018, ctorgada ante la fe del
Notario Publico nuMera 144 del Distrito Federal, ahora Ciudad de México, Lic. Alfrede Gabriel Mirando
Sclanc, mismas que ne ke han side modificadas nl disminuidas a la presente fecha,

1L Tiene por cbjetc la prestacion de toda clase de servicios de seguridad privada en general tales como
seguridad y proteccién a personas, seguridad, vigilancia y proteccion de bienes, seguridad, custodia y
vigilancia en & traslade de bienes o valores, servicios de alarmas y monitoreo electronico, seguridad en
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todo tipo de informacion, sistemas de prevencitn y responsabilidades: localizacion e informacion de
personas y bienes, investigar y realizar informes sobre antecedentes, solvencia y actividades de personas
y en general todas las actividades inherentes o refacionadas directa o indirectamente con la seguridad
privada, custedia, vigilancia v proteccion de bienes inmuebles, valores, propiedades y bienes en general,
de instituciones oficiales y privadas de cualguier naturaleza, asi como de personas fisicas y morales que
requieran de tales servicios, entre otros.

Conoce plenamente & contenido de la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, declarande bajo protesta de decir verdad que no s encuentra en ninguno de ios supuestas que
sefialan los articulos 50 v €0 de este ordenamiento.

Cuenta con la experiencia, capacidad juridica, material y econdmica, asi como con la organizacion y los
elementos técnicos y humanos necesarlos para cuMmplir con las obligaciones derivadas de este pedide
abierto.

Manifiesta bajo protesta de decir verdad, que “EL INEA" no es su Unico cliente.
Para los efectos del presente pedido abierto, sefiala cemo su domicilic € ubicado en Catzada de Ttalpan,

numero 3203, oficina 03, Colonia Santa Ursula Coapa, Localidad de Pueblo de Santa Ursufa Coapa,
Coyoacan, Ciudad de México, Codigo Postal 04650.

Declaran "LAS PARTES" que:

L

|18

Las actividades gue realicen de manera conjunta no involucran relaciones de cardcter administrativo,
laboral o cualquier otra que implique subordinacién o que Impida € libre desarrollo de sus objetivos.

B presente pedido ablerto constituye el acuerdo entre “LAS PARTES" en relacion con su objeto y deja
sin efecto cualguier otra negociacidn, obligaciones o coMunicacion entre éstas ya sea verbal o escrita,
efectuada con anterioridad en que se firme el Mismeo.

Se recohocen feciprocaMente la calidad con que comparecen y estdn de acuerde con los
antecedentes y las declaraciones, por lo que Manifiestan su conformidad para suscribir @ presente
instrumento.

Se debera considerar que de conformidad con @ articulo 34 bis. de la Ley y 102 de! reglamento. &
procederd a la terminacidn anticipada, cuando concurran razones de interés general o cuando por
causas justificadas se extinga la necesidad de requerir e servicio o se determine la nulidad total o
parcial de los actos gue dieron ofigen a pedido abierto con Motive de 1a resolucidn de una
inconformidad emitida por a Secretaria de la Funcion Publica, o de asi ser necesario conforme a las
disposiciones de contratacidn de la Cabeza de Secter, Secretaria de Educacidon Publica o & Instituto
Nacional Para la Educaciin de los Adultos.

Expuesto lo antef ior, “LAS PARTES” otorgan las siguientes:

CLAUSULAS

Primera. - Objeto.

“EL PROVEEDOR" se obliga con "EL INEA™ a la “Contratacion abierta del Servicic de Vigilancia y
Seguridad para los inmuebles del Instituto Nacional pure kb Educacién de los Adultes en Oficings
Cenirales y sus Unidades de Operacién de kb Ciudad de México, Estade de Meéxico, Michoacdn, Nuevo
Leon, Querétaro y Baja California”,
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La prestacion del servicio antes referido se desarrollaréd de acuerdo con la programacion que determine “EL
INEA" a través del administrador yio supervisor del pedido abierto y que se enuncia con mayer amplitud en &
anexo unico. “LAS PARTES" convienen en agregal al presente pedido abierto, & anexo unico gue contiene la
cotizacion vy & anexo técnico del servicio.

Segunda. - Monto.

Y AS PARTES acuerdan que & monto miniMo por la prestacion del servicio objeto del presente pedido
abierto, es la cantidad de 43 '036,993.22 (Tres millones treinta y seis mil novecientos neventa y tres pesos
22/100 M.N.}, que incluye & Impuesto al Valor Agregado, vy € monto Maximo por la prestacion del servicio
objeto del presente pedido abierto es por la cantidad de $3 "392,387.52 (Tres millones trescientos noventa y
dos mil trescientos cchenta y siete pesos 52/100 M.N.), que incluye el Impueste al Valor Agregado, conforme
a lo siguiente:

Monto Minimo del Pedido Monto Maximo del Pedido
CENTRO DE TRABAJO abierto con LV.A. abierto con LV.A.
PARTIDA 1- OFICINAS CEMNTRALES $687.025.78 $822.92117
PARTIDA 2.- CIUDAD DE MEXICO $1340,356.80 ~$1,340,356.80 |
PARTIDA 3.- ESTADO DE MEXICO $445 95643 $576,981.22
PARTIDA 4. MICHOACAN $88,474.13 ~ $88.474.13
PARTIDA 5.- NUEVO LEON $140.766.00 $140,766.00
PARTIDA 6. QUERETARO $176,94826 ~ §$26542238
"PARTIDA 7. BAJA CALIFCRNIA 4157 46582 $157,465.82
TOTAL I3 $3°036,99322 $3 392,387.52

As mismo convienen “LAS PARTES" gue pof ninguna circunstancia € precio pactado varnasi durante la
vigencia del presente pedido abierto.

Si “EL PROVEEDOR" recibiera pagos en exceso debefa reintegrar las cantidades entregadas mas los intereses
que = calcularan conforme a una tasa que sera igual a la establecida en & Cédigo Fiscal de la Federacion
como § se tratara del supuesto de prorfoga para €l pago de créditos fiscales. Los cargos se calcularan sobre las
cantidades pagadas en exceso en cada caso y se coMputarad por dias naturales, desde la fecha del pago hasta
que se ponga a disposicién de “EL INEA™.

“EL. INEA” se obliga a realizar &l pago como se detalla en el Anexo Unico, por los servicios realizades conforme
a las caracteristicas y especificaciones contratadas, y & oficio de liberacién debera ser suscritco por
administrador y/o el supervisor del pedido abierto.

Tefcera. - 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 ylo del supervisor del mismo y en su caso, gjustarse a las indicaciones gue estos le otorguen por
escrito.

Aceptal, de ser el caso, que “EL INEA™" efectlie las retenciones, deducciones o descuentos previstes en las
disposiciones fiscales aplicables.

Entregar al administrador yo al supervisor del pedido abierto, en caso de que se lo soliciten, un informe del
avance de la prestacion del servicio.

Cuarta. - Condiciones de pago.

“EL INEA" realizara el pago através depdsito bancario, mediante una transferencia electronica de recursos a la

cuenta bancaria sefislada por “EL PROVEEDOR", por e importe del yServicioproporcionado. “EL
el L
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PROVEEDOR" debera presentar un Comprobante (s} Fiscal {es) Digital (es) por internet {CFDI 'S} en g cual
especificara el importe mensual del pedido abierto.

Los pagos se realizaran a mensualidades vencidas en funcicn de los servicios devengados conforme a las
caracteristicas y especificaciones estipuladas en & anexo Unica, en un plazo gue no podra exceder de veinte
dias naturales contados a partir de la entrega del (los) Comprobante [s) Fiscal (es} respectivo {sl, previa
prestacion de los servicios en los términos establecidos en @ pedido abierto. £l plazo senafado no incluye
aclaraciones o demoras atribuibles a “EL PROVEEDOR" o catencia de documentos Comprobatorios para @
emisidn del pago.

Bl fios) Comprobante [s) Fiscal (es) Digital {es) deberd {n) cumplir con fos requisitos fiscales vigentes, indicando
g numero de pedido abierto, la descripcion completa def servicio prestado. e costo unitario, e desgiose def
Impuesto al Valor Agregado, € importe total v los datos de “EL PROVEEDOR®,

El Titular del Departamento de Control Presupuestal vafidara ¢ [tos) Comprobante (s} Fiscal (es) Digital les) v
sera d@ responsable de devolver a “EL PROVEEDOR" los comprobantes que tengan errores, deficiencias o fajta
de requisitos dentro de los dos dias habiles siguientes a la fecha de su recepcion. indicéndo por escrito a “EL
PROVEEDOR" las deficiencias que deberd corregrr,

Las obligaciones fiscales vigentes que resulten con motivo del presente pedido abierto serdn cumplidas
puntualmente por cada una de "LAS PARTES” en o que les corresponda,

Quinta.- Constancia de cumplimiento.

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

Sexta. - Finiquito.

"EL PROVEEDOR" otorgara, al momenta de efectuarse el ditimo pago, el fimiquito mas amplio due en derecho
proceda en & que expresamente manifieste que “EL INEA” cumplid con todas y cada una de fas obligaciones
contraidas, sin reservarse accion ni derecho alguno por ejercitar con posterioridad,

Séptima.- Comprobacion, supervision y verificacion.

“EL INEA”, por conducto deiflos) administrador{es) y de! supervisor(es) del pedido abierto, sera(n} eflos) areals)
responsable(s) de verificar, comprobar y supervisar que s cumplan con los derechos ¥ obli@aciones
establecidas en el presente pedido abierto, La administracion y supervision del pedido abigerto sera como se
detalla a continuacion:

 AREA ADMINISTRADOR SUPERVISOR
=T — ==
ORiSiiAs Sut?d?:lgoioétteeﬂz\gfrios el Cefie AlEgs
CENTRALES L Materiales v Servicios Jefe de Departamenta de Servicios Generai_es o
BAJA Titular y/o Encargado de k& Unidad Irma Aurora Araiza Flores
 CALIFORNIA de Operacion Jefa del Departarmento de Adr:rj_inistracic'm ¥ Finanzas _!"'
. . Khatla Sharoon Mandujano Solis
CIUDAD DE | Titular y/o Encargado de a Unidad .. i
x . Jefa del Departamento de Administracion v
h_!l_E)(ICO B de Operacion o Programacion
TTEE Gustavo Cérdenas Chévez
ESTADO DE | Titular y/o Encargado de fa Unidad Jefe de Departamenta de Administracion y
MEXICO de Operacion P s
=i regramacion
: Titular y/o Encargado de kB Unidad QOctavio Gonzalez Suarez
MICHOACAN B de Operacion Jefe de Departamento de.Administracion

(SN
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3 ) Sergio Gomez Leon
NUEVO LEGN Titular yfo Encargado de la Umnidad Encargado del Qespacho del Departamento de
de Operacion Administracién y Finanzas en la Unidad de Operacion
del INEA Nuevo Ledn
GUERETARO Titular y/o Encargado de la Unidad "~ JesUs Mario Ledn Fernandez
, S e de Operacion Jefe del Departamento de Administraciony Finanzas_

“AS PARTES" acuerdan que durante ls vigencia del presente pedido abierto, se agregara un apendice en
donde se establecer e nombre y cargo de los Titulares gue asuman & cargo de las diversas Unidades de
Operacion del “EL INEA” asi como las funciones de administracron del presente pedide abjerto. Hasta en
tanto, gueda a cargo de los supervisores reafizar las labores que corresponden al Administrador eén sus
respectivas oficinas.

“E] INEA™, por conducto los administradores y de los supervisores del pedidc abierto, seran ellos los
responsables de verificar, comprobar y supervisar que se cumpla con los derechos y obligaciones establecidas
en e presente pedido abierto.

Las funciones de los Administradores del pedido abierto son: responsable de interactUar con el supervisor pPara
dar seguimienta y verificar gue e serVicia cuente con las especificaciones y actividades solicitadas.

Las funciones de los Supervisores del pedido abierto son: responsable de interactuar con e adminstrador v
“E] PROVEEDOR", para dar seguirmiento y verificar que e servicio s cumpla con las especificaciones,
actividades y entregas puntuales de manera mensual establecides en e anexo Unico.

El adminstrador del pedido ablerte serd Braulio Corte Avilés, Subdrector de Recursas Materiales y Servicios ¥
el supervisor del pedido abiarta serd Omar Calve Zufiga, Jefe del Departamento de $ervicios Generales ©
guienes en & futuro les sustituyan.

Octava.- Vigencia.
La vigencia del servicio contratado por este pedide abierto sera de las 0000 horas del dia 01 de febréro a las
2400 horas del 31 de marzo de 2020.

Movena. - Defectos y vicios ocultos.

“El. PROVEEDOR" se obliga ante el “EL INEA” a responder de los defectos y vicios ocultos en la calidad de los
servicios, asi como de cualguier respansabilidad en que hubiera incurrido, en los términos sefalados en €
presente pedido abierto y en la legislacion aplicable.

Décima. - Confidencialidad.

MLAS PARTES", acuerdan en tratar como clasificada toda la informacidn intercambiada o acOrdada con motivo
del presente instrumanto, excepto aguelia gue deba considerarse plblica segin lo dispuesto por los articulos
N3 y N6 por la Ley General de Transparancia y Acceso a la Informacion Publica, los articulos 97 110 y 113 de la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a kb Informacion Publica, los Lineamientos Generales en materia de
Clasificacién y Desclasificacion de la Informacion, asi como para la elaboracién de Versiones Publicas, la Ley
Federal de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de los Partuculares y demas disposiciones aplicables
No s podrd divulgar salvo que sea autcrizado por escrite y de forma expresa por el drea competente de “E
INEA™,

Toda la informacion iImprasa, audiovisual, en archive magnetico o que pueda almacenarse por algun otro
medio técnico o cientifico que los adelantos de la ciencia b permitan, que se proporcionen entre § “LAS
PARTES" para e debido cumplimiento del objeto del presente pedido abierto, se cOnsidera estrictamente
resefvada y se prohibe su divulgacién a terceros con cualguier caracter, hasta por o tgmpo de doce anos,
excepto en los casos y condiciones que establezca I ley.

-
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Décima primera. - Suspension.

“EL JNEA™ podrd suspender los efectos de este pedido ablerto, por razones de austeridad presupuestal o de
orden publico. En este caso, “EL INEA™ se¢ compromete a notificar por escrite a “EL PROVEEDCR" en ¢
doricilio seRalado en su declaracion Vil con tres dias de anticipacion y, por lo tanto, “EL INEA"™ cubrira & o los
pagos por fos servicios recibidos, confolme a las caracteristicas y especificaciones requeridas, procediendo a la
suscripeion del finiquito correspondiente,

Décima segunda. - Terminacién anticipada.

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

La terminacion anticipada dei pedido abierto se sustentard mediante dictamen que precise las razones o |as
causas justificadas que le den ofigen a kB misma en términos del articulo 54 bis de la Ley de Adauisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y 102 de su Reglamento y demas nor matividad aplicable, dando
aviso a “EL PROVEEDOR” con tres dias naturales de anticipacian.

Décima tercera. - Rescision.

“EL INEA" podra rescindir administrativamente &l presente pedido abierto cuando “EL PROVEEDOR® incurra
en incumplimiento de sus obligaciones, en términos del afticulo 54 de @ ley de Adaquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, articulo 98 de su Reglamento y las disposiciones de la Ley
Federal de Procedimiente Administrativo.

“EL PROVEEDOR" No podrd ceder en forma parcial o total a favor de cualquier otra persona, los derechos ¥
obligaciones que se deriven dei pfesente pedide abierto, en caso que llegase a suceder sera causa de rescisién.

Décima cuarta.- Procedimiento de rescision.

S se actualiza ke hipotesis de incumplimiento mencicnada en la clausula anterior, “EL INEA™ comunicard por
escrito a “EL PROVEEDOR” d probable incumplimiento en que haya incurrido, para gue en un término de tres
dias habiles exponga Io que a su defeche convenga y aporte en su caso, las pruebas que estime pertinentes
pafa desvirtuar e posible incumplimiento.

Transcurride e termino a que se refiere el parrafo anterior, se resclverd considerando los argumentos Y
pruebas que “EL PROVEEDOR” hubiere hecho valer.

La determinacion final de dar o no por rescindido & pedido abierto deberd ser fundada y motivada, la cual
debera ser notificada 3 “EL PROVEEDOR" dentro de los quince dias habiles siguientes a término sefalado en
o parrafo primero de esta cldusuia, y cuando se rescinda ¢ pedido abierto se formulara e finiquito
correspondiente, a efecto de Dacer constar los pagos que deba efectuar YEL INEA® por concepto de los
servicios recibidos, hasta el momento de la rescision.

Décima guinta.- Legislacién aplicable.
“EL INEA" y “EL PROVEEDOR” convieNen en someterse a las disposiciones que sefiala la Ley de Adqguisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su Reglamento y demas legislacion aplicable.

Décima sexta.- Pena convencional.

“L AS PARTES" convienen que en & caso de que “EL PROVEEDOR" se atrase en el inicio de ia prestacion del
servicio, “EL INEA" procedera a calcular la pena convencional conforme al %% sobre ¢ 'mporte maximo
adjudicado pof los servicios no prestados oportunamente por cada dia natural de atraso sin incluir &
impuesto & Valol Agregado, ésta pena no podra exceder del monto de la garantia de cumplimiento del
presente pedido abielto Ni exceder de 10 dias naturales consecutivos eN,£as0 que una vez trascurridos
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cualquiera de estos dos supuestos "EL INEA" podrd iniciar & procedimiento de rescision del presente pedido
abierto respectivo y se hard efectiva la garantia de cumplimiento del mismo. “EL INEA" notificara a “EL
PROVEEDOR" dicha pena, pafa que éste realice ef pago de la penalizacion mediante efectivo, cheque de caja
o chegue certificado a favor de “EL INEA® en & domicilio establecido en |z declaracion V de "EL INEA",

Asi mismo se aplicaran penas deductivas por & cumplimiento parcial o deficiente del servicio contratado
conforme a lo establecido en el anexc uNico, *EL INEA® notificarsd a “EL PROVEEDOR" dicha pena, para que
éste realice & pago de la peNalizacién mediante efectivo, cheque de caja o cheque certificade a favor de “EL
INEA™ &N & domicilic establecide en la declaracion V de “EL INEA®,

B calculo de las penas conveNcipnales y deductivas es responsabilidad del drea requirente a traves del
administrador y supervisor del pedido ablerto, asi come de cualguier incumplimiento y debera avisar en
tiempo y en forma a la Unidad de Administracion y Finanzas.

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

Décima séptima.- Garantia de cumplimiento de pedido abierto.

“EL PROVEEDOR", para asegufa’ € debido cumplimiento de este pedido abierto. se obliga a entregar a “EL
INEA", dentro de los diez dias Naturales siguientes a la fecha de su firma, preferentemente fianza gue tendrd
caracter de indivisible, expedida por compafia legaimente autorizada para ello, a favor de "EL INEA”, por un
importe equivalente al 10% del monto total del costo del servicio, sin considerar el Impueste al Valor Agregado.

Para su cancelacion, sera Necesaria la solicitud por escrito de “EL PROVEEDOR" y con autorizacion expresa de
*EL INEA™.

En ¢ caso de que “EL INEA" convenga con “EL PROVEEDOR" un incrementc en fa cantidad de la prestacion
de los servicios, solicitara a éste la eNlrega de la modificacion respectiva de la garantia de cumplimiento por
dicheo ncremente, 1o cual debera estipularse en & convenio medificatorio respectivo.

la aplicaciéon de la garantia de cumplimiento se hara efectiva cuando & peddo abierto presente unc de los
siguientes casos:

a) Cuando “EL PROVEEDOR" ro proporcione & servicic, metivo de esta contratacion.
b Cuando “EL PROVEEDOR” ro cumpla con alguna de las obligaciones estipuladas en e pedido abierto.

Décima octava.- Caso fortuito o fuerza mayor.

Ninguna de “LAS PARTES" serd responsable de cualquier retraso o incumplimiento de este pedido abierto
que resulte directa o indirectamente de case fortuito o fuerza mayor, fa que de iNnvocarse debera acreditarse
fehacientemente.

Décima novena.- Relacién contractual.

La relacidn existente entre “EL INEA" y “EL PROVEEDOR?” es de caracter estrictamente administrativa, por 10
que “EL PROVEEDOR" &s e Unico responsable de las obligaciones de caracter civil, laboral y de cualguier otral
naturaleza para con las personas con quien se auxilie en & cumplimiento del presente pedido abierto, por lo
que expresamente reconoce y acepta lo que dispone @ articulo 13 de la Ley Federal del Trabajo. por ser &
Gnico y exclusivo patron de los elementos que comisione, quienes No tienen ni tendran vinculo laboral de
alguna clase con “EL INEA* v por lo talto, eD ningGn momente se considera a “EL INEA# como intermediario.
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Por o anterior “EL PROVEEDOR” se obliga a dejar a salvo a “EL INEA® de cualquier reclamacion o accién
instaurada en su contra, o de cualguier juicio o procedimiento gue se iNstaure con mMotivo del presente pedido
abielto, asi como a pagar en U caso los dafios y perjuicios que se e causen.

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

Vigésima primera. - Datos Personales.

Para efectos de lo dispuesto en kb Ley Federal de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de los
Particulafes y las disposiciones que de ella emanen, “EL PROVEEDOR* recontce y acepta expresamente que
la forma y términos en que cualquier iNforMacion que se considere cormno datos personales seran protegidos vy
tratados de conformidad con lo que s establece y se regula en la Ley mencionada y en el "Aviso de Privacidad”
correspondiente.

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

“El INEA" v “EL PROVEEDOR" se obligan a entregar a la Secretaria de la Funcion publica ylo al Organe
Interno de Cont'ol en “EL INEA®, eN @ Momento gue se les requiera, toda la informacion refacionada con €
presente pedido abierto,

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

“EL PROVEEDOR” s obliga a gque durante la ejecucion del pedido ablerto nmi & ni sus socios, directivos ¢
empleados, por s o pof iNtefpdsita perscna: a) solicitaran o promoveran la reafizacion, el ctorgamiente ¢ &
contratacion indebidos de los servicios objete del pedido abierto; b) promoveran ante las personas due
detenten la calidad de servidores publicos la gestion, la tramitacion o la resclucion ilicita de negocios publicos
relacionados con la administracion del pedido aberto, v, ¢ ofreceran, prometeran o daran dinero © cualduier
otfa dadiva, a los servidores publicos encargados de ke administracion del pedido aberto.

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

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

“EL PROVEEDOR" asumira la responsabilidad total para el caso que se infrinjan patentes ¢ marcas, 0 violen
derechos de autor, tanto en el ambito NacioNal como iNternacional con respecto de la prestacion de servicios
objeto de este pedido abierto, por lo que de presentarse alguna reclamacion a “EL INEA™ con ese motvo,
durante la vigencia del pedido abierte o posterior a ella, "EL PROVEEDOR® conviene desde ahora en pagar
cualquie’ importe que de elio se derfve y sacar a salvo y en paz de tales reclamaciones a “gEL INEA« a mas
tardar a los quince dias Naturales a partir de que sea notificado de elio este ultimo.

Vigésima quinta. - Del combate a las practicas monopodlicas absolutas y relativas.
YEL PROVEEDOR* s obliga a gue, durante la vigencia del pedido abierto. se abstendran de celebrar acuerdos,
por Sl 0 a tavés de interposita persona, entre si © coN olros agentes econdMmicos. que tengan por finalidad o
efecto, en relacion con los servicios objeto de este pedido abierto:

N Fijar, elevar, concertar o Manipular e precio de dichos servicios;

2] Restiingir o limitar 3 prestacion de los servicios;

3 Dividir, distribuir, asigna’ o iMponer pofcicnes o segMmentos del mercado gubernamental;

4) Establecer, concertar o coofdinar posturas o la abstencion en los procedimientos de contratacion
realizados conforme a lo dispuesto en el pedido ablerto, o
5 intercamblar infofmacién cuyo propdsito o efecto corresponda a los referidos en los numerales

anteriores.
s
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“EL PROVEEDOR® 5o abstendra de incurrir en practicas monopdlicas relativas, como estan definidas en ios
articutos 54 a 56 de B Ley Federal de Competencia Econdmica.

Sera causa de rescision del pedido abierto, el que “EL PROVEEDOR", por § © por interposita persona. incurra
en alguna o algunas de las conductas tipificadas como: & delite contra fa economia plbiica, conforme a o
dispuesto en & articulo 254 bis del Codigo Penal Federal; b practicas monopdlicas absplutas, gegun lo
estatuido en o articule 53 de la Ley Federal de Competencia Econdmica: o ¢ practicas monopolicas relativas,
en términos de los articulos 52 a 5 de esta vitima ley. Para la actualizacion de la causal de rescision serd
necesario que la conducta tipica y antijuridica se haya producido en relacion Con los servicios que son objeto
de este pedido abierto y que b responsabilidad de “EL PROVEEDOR” de gue se trate, por sl o Por interposita
persona, haya sido determinada en resclucion firme, dictada por autoridad Competente.

Vigésima sexta. - Del procedimiento de conciliacion.

En cualquier momento “EL PROVEEDOR" y “EL INEA» podran presentar ante la SecCretaria de a Funcion
Publica, solicitud de conciliacion, por desavenencias derivadas del cumplimiento del pedidp abierto, cuyo
procedimiento se substanciard conforme a lo dispuesto en &l titulo sexto "De la solucion de las controversias”,
capitulo segundo, de s Ley de AdquisiciPnes, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, asi como de su
reglamento.

En el supuesto de que “LAS PARTES” lleguen a un acuerdo durante la conciliacidon, € convenip respectivo
obligara a las rismas, y su cumplimiento podrd ser demandado por & Via judicial; en caso Contrario, Podran
optar por cUalguier via de solucidn a su controversia.

Vigdsima séptima. - Modificaciones al pedido abierto.

El presente pedido abierto podrd ser modificade © adicionade por voluntad de “LAS PARTES”, siempre y
cuando medie causa justificada o superviniente. Siempre gue e monto total de las modificaciones rmo rebase
en el conjunto, d 20% del monto o cantidad de fos conceptos y volimenes establecidos originalmente en el
mismo y & precio sea igual al pactade originalmente; asi como gue se cuente con fa disppnibilidad
presupuestal correspondente.

Vigésima octava. -Asuntos no previstos.
4 AS PARTES” convienen que en caso de discrepancia entre la convocatoria de kb Adjudicacidon Directa v &
modelo de pedido aterto, prevalecerd o establecido en la convocatoria de la Adjudicacion Directa.

Vigésima novena. - Cesion de derechos.

“rl PROVEEDOR”" nc podrd ceder en forma parcial o total a favor de cualguier otra perspna, los derechos y
obligaciones que se deriven del presente pedido abiertp, con excepcién de los derechos de cobrp, en cuyo
caso deberd contar con e consentimiento previc por escrite de "EL INEA”, a través de la Unidad de
Administracion y Finanzas.

Los derechos de cobro, podran cederse cuando “EL PROVEEDOR" cpte por adherirse a las cadenas
productivas de “EL INEA" en la pdgina web https//cadenasnafincommx. de cpnformidad con las
disposiciones emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico publicadas en € Diario Oficial de la
Federacién e 28 de febrero de 2007.

Trigésima. - Ausencia de vicios.
Y AS PARTES" manifiestan que a b firma del presente pedido abierto no media dolo. viplencia, mala fe p
cualquier otro vicio de consentimiento gue pudiera invalidar.

Trigésima primera. - Encabezados y definiciones.

Los encabezados y definiciones sehalados en las cldusulas del presente pedido abigrte se han utilizado
Unicamente para una rapida localizacion e identificacidén del contenido de la ctausuyl se trate. por p dque

Pagina 10 de 11

2020

LEONA VICARID




EDUCACION | ﬂa*::::z::,?:“

* DE LOS ADULTOS

en ningun momento se entendera que dichos encabezados y definiciones limitan o alteran « acuerdo de “LAS
PARTES" contenido en ellas,

Trigésima segunda.- Jurisdiccién.

Para la interpretacion y cumplimiento de este pedido abierto, “LAS PARTES” se someteran expresamente a la
jurisdiceion y competencia de 1os tribunales federales con residencia en la Ciudad de México, renunciando a
cualquier otro fuero que pudiera corresponderles en razén de sus respectivos domicilios presentes o futuros.

Previa lectura y con pleno conocimiento de su contenido y valor IegaI/{I:Aé\PARTES" suscriben el presente
pedido abierto, firmande por duplicade para constancia y validez, al calge vy al maxgen, constap de 11 fojas, en I8
Ciudad de México, a los catorce dias del Mes de febrero del dos mil veinte, dgnservando un ejemplar “EL INEA™
y uno “EL PROVEEDOR",

. Por “EL INEA" 7 Por “EL E

/ uintal Berny Daniel\g
Apoderad Legal A

Asistencia

. Bra iles 2= ~ Ornar #,/ Iﬂﬁiga
Subdirector- ;TI:ELBJEEJ’ Servicios Jefe del Departamgnt© de Servicios Generales
Administr ido abierto Supervis el t o abierto

tas firmas que aparecen en esta hoja forman parte del padido abierto de prestacion de servicios de fecha 14 de febrero de 2020,
celebrado entre este Insttuto Nacional para B Educacidén de s Adultos y MULTIPROSEG, SA. DE CV. cuyc objeto es B
“Controtacion abierta def Servicio de Vigiluncio y Seguridad para fos inmuebles del instituta Nocional pore o Educacion de
fos Adultos en Oficinas Centrales y sus Unidades de Operacidn de ki Ciudad de Mexico, Estado de México, Michoocdn, Nueve
Leon, Querétaro y Boja California”.
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FORMATO A-1. PROPOSICION TECNICA
ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL SERVICIO

Contratacion Abierta del Servicio de Vigilancia y Seguridad para los Inmuebles del Instituto Nacional para
Ja Educacién de los Adultos en Oficinas Centrales y sus Unidades de Operacidn de la Ciudad De México,
Estado De México, Michoacan, Nuevo Lebén, Querétaro y Baja California.

ANEXO TECNICO
{Anexo 1)
ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL SERVICIO

Contratacncn ablerta del serwclo de wgulancaa ysegur:dad para los mmuebles del "
1 Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos en Oficinas Centrales, Semvici 0
.Q._ —m
Contratacién abierta del servicio de vigilan dia y se*},-ur idad para los inmuebles del
2 Instituto Nacional para b Educacion de los Adultos en I3 Unidad ¢e Operacién Servicio 01
de la Ciudad de México. - _
Contratacion abierta del servicio de vigitanidia y seguridad para los inmuebles dey
3 Instituto Nacional para l Educacidn de los Adultog en b Unidad de Operacion Servicio 01
del Estado de Méaco,
Contratacion abierta del servicio de vigilancia y seguridad para los inmuebles del
F:3 Institute Nacional para la Educacion de los Aduttoi en ld Unidad de Operacién n | Servicio 01
de Michoacan, e e
Contratacion abierta del servicio de wglfancra yse-g,urldad para los ininuebles del
5 Instituto Nacional para b Educacion de los Adultos en la Unidad de Operacion Servicic 01
de Nueve Ledn. -
Contratacién abierta del servicio de vigilantia y seguridad para los inmuebles del
6 Instituto Nacional para | Educacion de los Adulto$ en b Unidad de Operacidn Servicio 01
de Querdtaro. L ;
Contratacién abierta del servicio de vigilantia y seguridad para los inmuebles del :
7 Instituto Nacional para I8 Edutacién de los Adultos en fa Unidad de Operaaén Servicio 01
de Baia Calfornia. L 1
ELEMENTOS REQUERIDOS: , ‘
12x12 74 x24 2
X v e Pl iy
a ot e ad
CENTRO DE TRABAJO gt : Mopea
MING . MR MIN MAX - MIN MAX
PARTIDA 1. OFICINAS CENTRALES 2 4, 15 16 1 2
PARTI?A 2.- UNIDAD DE OPERACION CIUDAD 1 = 20 0 6 6
DE MEXICO - = ; N
PARTIDA 3.- UNIDAD DE OPERACION . 5 - e 5 "
ESTADO DE MEXICO — |
PARTIDA 4.- UNIDAD DE OPERACION | b %
4] Ct ] o 2
MICHOACAN S | y DA 1
= e

ol

it
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PARTIDA 5.- UNIDAD DE OPERACION NUEVO | .1 I [ S TR
2 2 0 0 | 2 2
LEON Eor | | =
PARTIDA 6.- UNIDAD DE OPERACION % : ' | | "
QUERETARO |® 2 | @ s
PARTIDA 7.- UNIDAD DE OPERACION BAJA " I*o' - ' 5 .
CALIFORNIA . | [
T I T = 1
TOTAL 17 21, 3 | 48 | 52 15 | 18

VIGENCIA DEL SERVICIO

i " i

ta vigencia del servicio sera a partir de lds 00:00 horas del dia 1 de febrero hasta ias 24:00 horas del 31 de
marzo 2020, - g
e

CARACTERISTICAS MINIMAS QUE DEBERA CUBRIR EL PERSONAL EN SERVICIO

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

b) Edad minima de 25 hasta una maxima de 50 afos; {La cual se acreditara con copia del
Acta de Nacimiento y original para cotejo; y deberd ser presentada a los 5 dias habiles
posteriores a inicio del instrumento juridico).

c) Escolaridad preferentemente preparatoria, minimo de secundaria terminada; (La cual se
acreditara con la copia del certificado del (ltimonivel de estudios y original para cotejo; y
debera ser presentada a los 5 dias habiles.posteriores al inicio del instrumento juridico).

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

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

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

g) E! elemento debera contar con los conocimientos basicos de proteccidn civil, o cual
deberan de acreditar mediante constancia expedida por institucidn facultada para ello,
presentarla a los 5 dias habiles posteriores al inicio del instrumento juridico.

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

EQUIPAMIENTO REQUERIDO:

EQUIPAMIENTO

CENTRO DE TRABAJO e
Formliscean Gas lacrimégenc | Radios Lamgpara
PR24 |

PARTIDA 1.- OFICINAS CENTRALES

1]
|
|

2 2 | 16 16
PARTIDA 2.- UNIDAD DE OPERACION CIUDAD DE ' I
|
|

MEXICO 9 - 2__ —
PARTIDA 3.- UNIDAD,DE OPERACION ESTADO DE

0 0
MEXICO b £ | = |
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"PARTIDA 2.~ UNIDAD DE OPERACION MICHOACAN [ ], 2 2
PARTIDA 5.- UNIDAD DE OPERACION NUEVO LEON | 2 i B P s
PARTIDA 6.- UNIDAD DE OPERACION QUERETARD - 6 5 T _6 6
PARTIDA 7.- UNIDAD DE OPERACION BAJA CALIFORNIA | ¢ 0 4 4
a -
TOTAL ? 18 | 1B 44 63
RADIOS:

£l Proveedor entregard 44 medios de comunicacion tgpo radio EP 450 o similar, en caso de dafio o falla los
deberd sustituir en un plazo maximo de 24 horas, pos»er:or a la notificacion.
i

: b
LAMPARA SORDA: !
i

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

£

FORNITURA:

El Proveedor entregara 18 Fornituras PR-24 con TOnfa Macana de Policarbonato PVC pol.c:aca para los
elementos que se solicitan en este-Anexo.

GAS LACRIMOGENO:

El Proveedor entregara 18 cilindros con gas lacrimég{ino para los elementas que se solicitan en este Anexo.

i 1
; P e

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

a) Su Autorizacién acuerdo de revalidacién a la Autorizacion expedida por la Direccién
General de Seguridad Privada dependiente de la Secretaria de Proteccion y Seguridad
Ciudadana la cual debera contemplar todas las Entidades Federativas en las cuales se
prestaran los servicios, misma gue deber:a estar vigente en el momento en que se presente

a “la convocante” y durante la vlgencna del instrumento juridico, bajo las siguientes
modahdades

l. Seguridad Privada a Personas

il. Seguridad Privada en fos Bienes 1 :

I, Seguridad Privada en el traslado de bienes o valores Submiodatidad B) ,fou/mg{ia‘
V. Servicios de Alarmas y Monitoreo Electrinico

V. Seguridad de la Informacion
V. Sistemas de Prevencior-y F

(s5)
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VL. Actividad vinculada con Servicios de Seguridad Privada

b} Permiso vigente emitido por la Direccion Ceneral de Seguridad Privada de la Secretaria de
Seguridad Publica de la Ciudad de México para prestar servicios de seguridad privada,
acompanado de su oficio de la autorizaciyn del permiso en caso de empresas de nueva
creacion o de revalidacién del mismo; bajo las siguientes modalidades

Seguridad y proteccion personal "
Vigilancia y proteccion de bienes

Custodia, traslado y vigilancia de bienes o valores
Localizacion e informacion de personas o bienes
Actividades inherentes a la-seguridad privada

. » & 2 @

¢ Dascripcion dcl cguipo con que cuenta € personal de vigilancia del provecdor, anexando
fotografias de los eguipos y uniformes para prestar el servicio.

d) Escrito cn que el proveedor manifieste baje protesta de decir verdad que.

> Los elementos que proporcionara a “EL- INEA®, contaréan por o menos con 1 afic de
experiencia;

> Seran de sexo masculino o femenino, de 25 a 55 afios de edad, con estudios minimos de
secundaria terminada. )

» Quc contaran con la prestacnn de segurldad social en e [MSS, presentando
mensualimente las constancias vigentes

> Que los elementos que proporcionari a "Ei_ iNEA", no contaran con anteccdcentes pcenales.

PERDIDA DE BIENES.

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

Dichas pérdidas las absorberd el prestador de servicios adjudicado pagando o en su caso devolviendo el
mismo bien, el cual reunird las mismas caracteristicas a satisfaccién del "EL INEA” [marca, tipo y/o modelo)
en un plazo no mayor de cinco dias habiles o de ko contrario “EL INEA” descontard administrativamente el
monto del costo de los bienes, del importe mensual de: servicio sin perjuicio de que, en su caso, e “EL
INEA” denuncie los hechos ante la autoridad competenie. Los costos de los bienes siempre corresponderan
al valor de reposicion deos mismos; en caso de egtar descontinuados, se considerara aquel que se asemeje
dentro del mercado, alas caracteristicas del bléipe dido. Cuando en un mes calendaric se generen mas de
tres reportes poy oj;wr"' de perdida de bienes, s€ aplicars la deduccidn, ¢ reespondiente,

g
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El licitante debe contar con una solucidn automatizagda para el monitoreo del servicio y sus incidencias y
acreditar que |z solucion automatizada propuesta, cuando menos, realiza las siguientes funcionalidades

Correr en ambiente web multiptataforma.;

No debe cruzar trafico por la red del Instituto.

Disponible las 24 horas del dia y durante ka totalidad de los dias de la vigencia del contrato.

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

Acceso debe llievarse a cabo bajo & concepto de perfiles, roles y/o facultades.

Permitir la personalizacion de alertas relacionadas con & servicio objeto de ka contratacion
y Sus incidencias.

Enviar las alertas personalizadas, cuando menos, a una cuenta de correo electronico del
cliente. 3

Gere rar informacidn acerca del servicig y sus elementos, cuando menos: inmuebles o
instalaciones del servicio, desglose de elbmentos 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 {informacidn personal ¥ fotografia), comisiones solicitadas, etc.

Generar, cuande menos, la informacion solicitada en linea y en tiempo real.

- =
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CONDICIONES Y ESPECIFICACIONES TEENICAS DEL SERVICIO DE VIGILANCIA.
PARTIDA 1.- OFICINAS CENTRALES

a [El guardia debera registrar en bitdcora dlana la entrada y salida tanto de los servidores
plblicos del INEA, como de los visitantes.

b. Los fines de semana y dias festivos, los semciores publicos tendran acceso a las instalaciones
del INEA, siempre y cuando s¢ entregue al Departamento de Servicios Generales con
anticipacion a 8 horas, oficio con & relacion de’ guienes mgreSaran

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

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

e. Para la entrada y salida de mobiliario y equipo diverso propiedad del INEA, el guardia requerira
la salida de almacén y salida de bienes instrumentales segin corresponda, debidamente
firmado por d titular de la Subdireccidn de Recursos Materiales y Servicios o € titular de &

Jefatura del Departamento de Control Patrimonial, para el caso de oficinas centrales y para el

caso del almacén central serd el titular de la. Jefatura del Departamento de Almacén, con
sello correspondiente det area, anotando nombre y cargo de | persona que recibe o refira los
objetos.

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

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

h. Al término del horario de oficina, € guardia de: seguridad debera revisar todas las instalaciones
de los inmuebles bajo su custodia, asimismo reportara de inmediato cuando se queden
abiertas las puertas de oficinas, en caso de encontrar roto e mobiliario, equipo y vidrios, etc,
se anotaran estas novedades en k bitdcora correspondiente, en el momento de llevar a cabo
sus rondines.

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

SUPERVISION.

a. Dentro del servicio de vigilancia, se debera considerar un supervisor de 24 horas que estara
ubicado en Franr:ls o Marquez N°. 16%&0:1' Condesa, Cuauhtémoc, Cédigo Postal 06140;

mismo que debera rgportarse con e Titular del Departamento de Servicios Generales y estar
en contacto J%llancia de todos losdimiuebles.

-
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JEFE DE TURNO

a. B Jefe de Turno realizard la supervision. de los guardias de seguridad verificara que se
cumplan sus consignas, asistencia y conducta durante el servicio, asi como de integrar y
entregar el parte de novedades, pernoctas y reporte de incidencias extraordinarias.

b. Supervisar directamente a guardia de segundad en los puestos asignados, verificando el
correcto desempeno de las consignas.

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

d. Atendera todo aquel reporte o queja que presente algln servidor publico o visitante en
relacion con la seguridad y vigilancia, dand Je la solucion correcta si se encuentra dentro de
sus alcances o turnarla a la Subdirectin de Recursos Materiales y Servicios o al
Departamento de Servicios Generales. E

e. Atendera cualguier llamada de los. guaruas de seguridad con objeto de apoyarlos ante
situaciones de seguridad o emergencia.

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

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

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

i. Mantendra una agenda actualizada de iod teléfonos de emergencia y conocer la forma de
establecer contacto inmediato con las ; autoridades del sector de seguridad pulblica
correspondiente, asf con i Subdireccion da Recursos Materiates y Servicios o Departamento %
de Servicios Generales.

j B guardia se encargara de k asistencia del personal de su turno y de firmar la lista de
asistencia, las pernoctas, el parte de nowv: 'dadec‘ y reportes correspondientes en su turno y
entregarlos al Departamento de Servicios - Generales. En caso de no cumplir, se aplicara o
Proveedor la deductiva correspondiente a I prestacion parcial del servicio.

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

Debera recorrer las instalaciones del INEA' y'sus alrededores con el objeto de disuadir actos

delictivos, i

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

n. Reportara cualguier anomalia en fas jstalaciones eléctricas, hidrosanitarias y aire
acondicionado, 2

o. Contar con un equipo celutar para estar en contacto las (eces gue sean necesarias con la
Subdireccion de Recurso tefiales y Seryicios o el Pepartamento de Servicios Generales.

]
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GUARDIA DE SEGURIDAD UBICADO EN PISO

a.

Evitar el ingreso de personas ajenas d INEA, sin autarizacion.

Su ubicacién sera en los inmuebles y entrel los pisos, solicitar a todo servidor pidblico que
labore en el INEA, porte la credencial del INEA y en caso de los visitantes porten su gafete.

Los servidores publicos que no presenten fa credencial al momento de ingresar a las
instalaciones que los identifica como trabajadores del INEA, debera solicitarles se registren en
la Hbreta de ingreso y proporcnonarles un gafefe provisional.

Revisar maletines © paguetes que pretengan introducir o retirar de las instalaciones,
registrando y recabando los pases de entrada -0 salida correspondiente segiin sea € caso.
Evitar que personas no autorizadas ingresen & las instalaciones.

Deberan abrir y cerrar las ‘puértas de acceso del piso correspondiente de acuerdo a horario
establecido por e INEA.

Reportar las incidencias de su puesto a su jefé de turno.

GUARDIA DE SEGURIDAD EN EL ACCESO AL ESTACIONAMIENTO

a o

T @~

Debera evitar que personas y vehiculos ajenas a INEA ingresen sin autorizacién del Titular
del Departamento de Servicios Generales.

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

Registrar en la bitdcora a los servidores piblicos y acompanantes que se presenten a laborar
en dias y horarios no laboratiles, para ello deberan presentar la credencial que los acredita
como trabajadores y el oficio que justifique stf actividad en el inmueble.

Reportara las incidencias de su puesto de los vehiculos.

Negar la entrada y salida peatonal.

Registrar en & bitacora a los servidores pulblicos y acomparantes que se presenten a Iaborary

en dias y horarios no laborables, para a su Jefe de Turno.

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

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

PLIEGO DE CONSIGNAS

A peticion del Titular de la Jefatura del Departamento de Servicios Generales podra solicitar
al Proveedor el relevo o rotacion de los eleméntos.

identificar plenamente a todas las personas que tengan acceso a las instalaciones del INEA.
Revisar bolsas, portafolios, paquetes, maletas o bultos que entren © salgan de las
instalaciones, sin tocar los articulos.

entrada a vendedoé;s ambulantes.

ES0 a personas ‘gj tado ‘de ebried
psicotrgpices o alcaloides.
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6. Tratar con cortesia y amabilidad a todas ias personas que por diferentes motivos visitan las
instalaciones.
7. Llevar el registro en la libreta de control deylas visitas que lleguen al INEA, con los siguienies

datos: . al
s Fecha. '
» Nombre del visitante. 4

« Companhia que representa. "
« Persona a quien visita y Motivo de la visita
« Hora de entrada.
+ Hora de salida.
« Observaciones.

8. E servidor pablico que por necesidades del servicio se presente a laborar en dias inhabiles
(sabados, domingos o dias festivos) debeti de tener autorizacion por escrito del Director o
Subdirector del drea y autorizado por el,Departamento de Servicios Generales, en caso
contrario no se le permitira e acceso. ! '-

9, Deberan atender las disposiciones que emita ka Direccién de Administracion y Fianzas para €
acceso v salida del personal que labora en las instaiaciones.

10. No permitir la salida de bienes propiedad del INEA, sin & vale de salida de bienes
instrumentales autorizado por ¢ titular del Departamento de Control Patrimenial.

11. No permitir la entrada de ningln tipo de;material, sin & autotizacion correspondiente del
Titular de! Departamento de Servicios Generales .o por el titular del Departamenio del
Almacenes e Inventario en €l caso del Almaain Central.

12. Los registros de los vehiculos propiedad del INEA, servidores plblicos y visitanies deberan
registrarse diariamente en & formato de enttada y salida de vehicules.

13. No permitir el estacionamiento de vehiculoss en las areas que obstruyan la circulacion.

14. Registrar en la libreta de control del estacionamiento los datos de entrada y salida de los

vehiculos de los prestadores de servicios (proveedores), los datos referentes &

Fecha,

Nombre del chofer y sus acompanantes. ,

Razon social. 3

Vehiculo.

Namero de placas. . B g

Nimero de factura, remisién, salida del almacén, etc.

Hora de entrada. |

Hora de salida. i ;

Nombre de la persona que recibe el materialo servicig

Queda prohibido al guardia de seguridad iecibir mate@;f_géab cualquier indole sin la debida
autorizacion de parte dgﬁl‘érﬂdel Departamento de SeryiCios Generales.

«a & & & » B
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DESPUES DE LA SALIDA DEL PERSONAL dUE .LABOR..A EN- EL INEA, DIARIAMENTE EL GUARDIA DEBERA
CUMPLIR CON LAS INDICACIONES QUE A CONTINUAC{ON SE DETALLAN:

CONDUCTA DEL GUARDIA DURANTE LAS HORAS DE SERVICIO.

SITFETrIAMNSEe Y

. No Jnfornj-t;?g\oﬁ de manera dptiv

N

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

Revisar que las ventanas de las oficinas se encuentren cerradas.

Apagar las luces de pasillos y areas comunefs gue no se utilizan.

Cerrar las llaves del agua.

El personal de vigilancia deberd efectuar recorndos de inspeccion nocturna, con intervalos de
tres horas y en sabado, domingo y dias festivos, con intervalos de seis horas.

Informar de inmediato los sucesos relevantes, novedades y la presencia de personas
sospechosas, a la Subdireccidn de Recursos Materiales y Servicios y/o Departamento de
Servicios Generales.

Apoyar al personal de INEA en snuac:ones necesarias como: incendio, terremoto, asalto a
mano armada, inundaciones, sabotaje, escape de gases © vapores, corfo circuito,
manifestacion y motines, verificando lasrutas de escape.

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

Identificar y reportar cualquier posible riesgo en las instalaciones que puedan representar un
peligro fisico para el personal o técnico pard las instalaciones del INEA, al Departamento de
Servicios Generales.

Participar y actuar en los protocolos establecidos en materia de proteccion civil y simulacros,
observando en todo momento Ias mdlcamones del Comité Interno de Proteccion Civil del
INEA. f

Llevar un registro de actividades-de los inmiebles en las bitacoras para elaborar € parte de
novedades que proporcionan tanto a sus ’'superiores en turno, como al Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios yfo Departamento de Servicios Generales.

"
Debera presentarse a sus labores 15 minutos antes de la hora de entrada.
Reportarse con prontitud a cualquier asignactn que se encomiende.
No abandonar su puesto hasta que haya sido debidamente relevado.
Comportarse en todo momento con amabilidad, cortesia, respeto y seriedad.
Permanecer despierto y alerta en todo momento.
No leer mientras esté de servicio, exceplo documentos relacionados a sus funciones.
No realizar transacciones comerciales en su servicio.
No aceptar regalos, ni gratificaciones de ninguna clase.
No fumar durante las horas del servicio.
No usar lenguaje amenazante, abusivo o impropio.
No ingerir bebidas alcohdlicas cuando esté eh servicio.
No jugar juegos de azar dentro de las instalaciones.

No hacer indebido de teléfonos P/q(ipo de compytadel INEA.
4 P
& <
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Mantener su perimetro de trabajo aseado, no preparar o ingerir ningun tipo de alimentos en
sus puestos de trabajo. |

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

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

NO.

DIRECCION

1

FRANCISCO MARQUEZ NO. 160, COLONI~ CONDESA, ALCALDIA CUAUHTEMOC, CIUDAD DE
MEXICO, CODIGO POSTAL 06140

AMORES NO. 780, COLONIA DEL VALLE,
CODIGO POSTAL 03200

~LCALOIA BENITO JUAREZ, CIUDAD DE MEXICO,

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

MIGUEL LAURENT NO. 119, COLONIA TL2.COQUEMECALT, ALCALDfA BENITO HUAREZ,
CIUDAD DE MEXICO, CODIGO POSTAL 03200

RECURSOS HIDRAULICOS NO. I, AVENID A MARIO COLIN Y GALEANA, COLONIA LA LOMA,
TLALNEPANTLA DE BAZ, CODIGO POSTAL 54080, ESTADO DE MEXICO

SUPERVISION

El prestador de servicios adjudicado se obliga a través de su supervisor a la entrega diaria de las respectivas

hojas de control de asistencia de todos ios Centros de Trabajo al Titular de [a Jefatura de Servicios

Generales.

=
b

ELEMENTOS REQUERIDOS:

NO.

UBICACION

TURNOS

12XL 24 X24

MIN

"24%24

MIN MIN

EQUIPADD

FRANCISCO MAROUEZ NO. 160, COLONIA
CONDESA, ALCALDIA CUAUHTEMOC,
CIUDAD DE MEXICO, CODIGO pOSTAL )

06140

TELEFONO $211-0824 EXT. 519

AMORES NO. 760, COLONIA DEL VALLE, ? I
ALCALDSA BENITO JUAREZ, CIUDAD DE
MEXICO, CODIGO POSTALO3200

TELEFONO 6366-0203 |

MANUEL LOPEZ COTILLA NO. 755, COLONIA |
DEL VALLE, ALCALDIA BENITG JUAREZ,
CIUDAD DE MEXICO, CODIGO POSTAL

03100

TELEFONO $682-7747 |

MIGUEL LAURENT NO. 119, COLONIA

TLACOQUEMECALT, ALCALDIA BENITO
JUAREZ, CILIDAD DE MEXICO, CODIGO 0
POSTAL 03200

TELEFONO 5550-4027 5550-409/;7
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RECURSOS HIDRAULICOS NO. 1, AVENIDA ] | T | -
MARIO COUN Y GALEANA, COLONIA LA ! [

5 LOMA, TLALNEPANTLA DE BAZ, CODIGO 0 0 | 3 | 4 0 0
POSTAL 54080, ESTADO DE MEXICO | i
TELEFONO 5763-2132 | |

TOTAES T LN D R P s 1+ R S 15 Alrd 6% R A e e |
. | NO. DE ELEMENTOS | NO. DE ELEMENTOS |
TURNO MiNIMO gt ad T ‘__rmry__q Tt
12 X 12 2 4
24 X 24 SR ITNEET e T ‘
24 X 24 Equipado .~ - |1 S TR ] =
; a8 | 22 -

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

a. Dentro del servicio de vigilancia, se debera considerar un supervisor de tiempo completo que
estara ubicado en Francisco Marquez N°. 160, Colonia Condesa, Cuauhtémoc, CODIGO
POSTAL 06140; mismo que deberd reportarsé conda persona encargada de | supervision del
servicio por parte del INEA y estar en contacto con ia vigilancia de todos los inmuebles.

JEFE DE TURNO ' : ’3

a. H Jefe de Turno realizara la supervisiin de los guardias de seguridad, verificara que se
cumplan sus consignas, asistencia y conducta durante el servicio, asi como de integrar y
entregar € parte de novedades, pernbctas y reporte de incidencias extraordinarias,
manteniendo en todo momento actualizado € directorio de emergencia.

b. Supervisar directamente al guardia de seguridad en los puestos asignados, verificando €
correcto desempeno de las consignas.

¢. Efectuara las investigaciones correspondientes en caso de rabo o incidente al interior de los X
inmuebles, reuniendo pruebas y elementbds de juicio necesarios para presentarios | oficina de
Recursos Materiales y Servicios Generales o a Departamento de Administracion vy
Programacion.

d  Atendera todo aqguel reporte o queja que presente algin servidor publico, visitante, prestador
de servicios en relacién con la seguridad y vigilancia, dandole la solucién correcta si se
encuentra dentro de sus alcances o turnéndola a la oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales 0 al Departamento de Administracion y Programacién.

e. Atendera cualguier llamada de los guardias de seguridad con objeto de apoyarlos ante
situaciones que salgan de control respecio a ka seguridad y vigilancia.

{ Recibira eg;}agéré los partes de efdadgs de todos los inmuebles, efectuados pg

elementos 1

|
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g. siguiente de haber conclido el servicio a la oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales. .

h. Debera atender a los servidores plblicos dél INEA.en caso de presentarse a laborar en
horarics no habiles de acuerdo a los procedifientos establecidos.

i Efectuara recorridos constanies por los diferentes inmuebles y puestos de seguridad,
manteniéndose alerta, a fin de detectar riesgos. el :

i Mantendrd una agenda actualizada de los ‘teleforios: de emergencia y conocer la forma de
establecer contacto inmediato con las autoridades del ‘sector de seguridad publica
correspondiente, asi como con la oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales o a
Departamento de Administracion y Programagion.

k H guardia se encargard de la asistencia del personal de su turno y de firmar la lista de
asistencia, las pernoctas, el parte de novegades y reportes cOrrespondientes en su turno y
entregarios a la oficina de Recursos Materiales'y Servicios Generales, En caso de no cumpiir,
se aplicara al prestador de servicios la dediictiva correspondiente a la prestacion parcial def
servicio. ]

I Verificara k limpieza y & orden en las 4reas donde se ubique & personal de seguridad.

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

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

o. Recorrera ¢ interior y exterior de los inmuebles del INEA para inhibir cualquier acto que atente
contra los bienes Muebles e inMuebles. X '

p. Reportard cualquier anoMalia en las' instalaciones eléctricas, hidrosanitarias y aire
acondicionado. . '

g. Durante la vigilancia nociurna los guardias, debesin estar atentos para evitar que personas
ajenas se acerquen & las instalaciones y cgusen daros como: efeCtuar pintas, lanzar objetos
extrafios, pegar propaganda en las paredes.romper cristales, hacer necesidades fisioldgicas o
cualguier otro acto que deje en evidencia | dsguridad.

GUARDIA DE SEGURIDAD UBICADO EN ACCESOA Lpelu'N;DAb DE OPERACION Y COORDINACIONES DE
ZONA :

a FEl guardia de seguridad que desemperie esta funcion, debera evitar que personas ajenas alx><’
INEA entren sin autorizacion, e

b. Su ubicacién serd en acceso a los inmuebles, vigilando que todo servidor publico que labore en
el INEA, asi como a quienes prestan su servicio-socialiporten la credencial def INEA vigente o
en caso de ser prestador de servicios deberé, portar st gafete de visitante,

¢ Los guardias vigilaran y verificaran que los servidores pidblicos que no presenten la credencial
que los identifica como trabajadores del INEA, se registren en la recepcion de acuerdo &
procedimiento establecido y porten su gafete’ provisional.

d. Los gquardias revisaran maletines, paquetes, bultos o cualquier otro objeto extrafio que
pretendan introducir o retirar de las instalaciones, registrando vy recabando los pases de
entrada o salida correspondiente segln sea i casgs

e. Los guardias deberan eyitarque personas afgnas al )
no habiles sin la debida-gitotizacion. by B

=

ngresen a las instajaciones en horas

_F,,..Jf; » [
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Los guardias deberan ser responsables de abrir y cerrar las puertas de acceso del inmueble
correspondiente de acuerdo al horario estabiecido por el INEA.
Los guardias reportaran fas incidencias de su puesto a su jefe de turno.

GUARDIA DE SEGURIDAD EN EL ACCESO AL ESTACIONAMIENTO

a H guardia de seguridad que desempefie esta funcidn debera evitar que personas y vehiculos

—h

ajenos al INEA ingresen a edificio sin autorizicion, y vigilar que € servidor publico autorizado
para entrar & estacionamiento haga buen uso def corbatin de acceso.

El guardia de seguridad controlara €l acceso de 1os vehiculos de visitantes, asi como €l reqistro
de la entrada de material, eqlipo o muebles, siempre anotando e nombre del conductor,
numero de placas del vehiculo y recabando el'pase de salida autorizado por e responsable del
bien y verificar que coincida con o descrlto en e documento, registrandoio en su parte de
novedades.

El guardia de seguridad observara con atencién los vehiculos que entren o salgan, Si nota que
portan maletas, paqueteria, bultos, cajas q cualguier objeto que por su naturaleza crea
conveniente revisar, indicara a conductor que todo equipo que introduzca deberd registrarse y
en caso de querer sacarlo deberd podrtar los pases de salida correspondientes, asi como
revision de cajuelas.

El guardia de seguridad negara la éntrada y salida peatonal por ese puesto solamente estard
permitida para los guardias de seguridad, por b que evitara que otras personas hagan uso de
ese acceso.

Ef guardia de seguridad registraréd en la bitdcora a los servidores publicos y acompanantes que
se presenten a laborar en dias y horarios no laborables, aclarando que, para poder ingresar,
deberan presentar la credencial que los acredita como trabajadores y @ oficio que justifique su
actividad en & inmueble.

B! guardia de seguridad reportara las incidencias’'de su puesto a su Jefe de Turno.

El guardia de seguridad informara a todo & personal que ingrese en vehicuio por la rampa,
tendrén que circular con las luces encendidas-mientras permanezcan en circulacién dentro del
estacionamiento.

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

Bl guardia de seguridad debera indicar al. personal de los prestadores de servicios de™
mantenimiento externo que, para efectuar trabajos, e acceso es por la entrada a

estacionamientos, donde deberan mostrar la orden de trabajo, sobre todo si es en horarios y
dias no laborables.

CONDICIONES ADICIONALES.

1.

Por necesidades en la operacin , € INEA podré solicitar un aumento o disminucién en el

nimero de elementgs, para cubrir pues los inmuebles, notificande previamente al
prestador deserviclos, a fin de que realic aj tesensuasignqciﬁn.

LEONA VICARIO
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En el caso de que se requieran elementos adicionales para ¢ traslado de bienes patrimoniales
0 valores del INEA, se realizara la peticién con anticipacion, a fin de que se asignen los
custodios requeridos. ¢

En caso de requerir un dispositivo de seguridad especial los dias de pago a los servidores
publicos y de acuerdo a las necesidades del INEA, e prestador del servicio realizard un
dispositivo que consistira en la asignacion de elementds adicionales de seguridad y supervision
especial, debiendo contar con el equipo y ¢ rmamento requerido, sin costo adicional para el
INEA, los cuales podran ser subcontratados jor e prestador de servicios.

A peticién del Titular de la oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales podra soficitar
al prestador de servicios el relevo o rotacion de los elementos.

identificar plenamente a todas las personas que tengan acceso a las instalaciones del INEA.
Revisar todo tipo de bolsas, portafolios, paquetes, maletas o buitos gue entren o salgan de las
instalaciones, labor que se debe hacer visiblemente, sin tocar los articulos.

No permitir fa entrada a vendedores.

Evitar el acceso a personas en estado inconieniente. (con aliento alcohdlico o bajo el influjo de
sustancias psicoti(picas 0 alcaloides).

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

Lievar €l registro en la libreta de control de ias visitas que ileguen al INEA, con los siguientes
datos:

« Fecha.

» Nombre del visitante.

« Compafiia que representa. -

Persona a quien visita y motivo de fa VISIl:l

Hora de entrada. i

Hora de salida. ;

Observaciones. t

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

Bl acceso al publico en general, asi como de los servidores publicos al INEA debera ser por R
puerta principal.

B servidor publico que por necesidades del servicio se quede a faborar 0 se presente en dias

inhabiles (sabados domingos o dias feslivos) debera de tener autorizacion por ‘escrito j

responsable del drea y autorizado por la oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales
en caso contrario no se e permitird ef acceso.

El INEA y sus instalaciones son inmuebles hbres de tabaco por o que el personal y visitantes
tienen prohibido fumar salvo en ios IuQaret y areas especiaimente designhadas para dicho
proposito, por o que el guardia de seguridad les notificard la ubicacién de las areas para
fumar.

Dentro de %a jornada laboral, queda prohibida fa salida de las instalaciones sin la previa
autorizacion del jefe inmediato, para o cual ¢}:2berén justificar mediante pase de salida.

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

No permitir d emrana ’% m tipo de’ material, smnélz—v le de salida correspondiente

debldamenterequ rizado por el ﬁtular del Alnfacé statal. j»

.-"' (/
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18. Los registros de los vehiculos propiedad del INEA, servidores publicos y visitantes deberan
registrarse diariamente en los formatos de entradas y salidas de vehiculos.

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

20. Registrar en la libreta de confrol del estacionamiento los dalos de entrada y salida de los
vehiculos de los prestadores de servicios (proveedores), los datos referentes a
» Fecha,
+« Nombre del chofer y sus acompanantes.
» Razdn social.

Vehiculo.

Ndamero de placas.

NUmero de factura, remision, .salida, del almacen etc.

Hora de entrada.

+ Hora de salida. i

Nombre de la persona que recibe « materlal

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

]

DESPUES DE LA SALIDA DEL PERSOI’LIAL QUE.LA_BORA EN-EL INEA, DIARIAMENTE EL GUARDIA DEBERA
CUMPLIR CON LAS INDICACIONES QUE A CONTINUACION SE DETALLAN:

 Revisar que todos los aparatos y equipos como son maquinas de escribir, calculadoras,

cafeteras, fotocopiadoras, enfriadores, etc, se encuentren apagados.

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

Apagar fas luces que no sean necesarias.

Revisar que las llaves del agua estén bien cervadas.

Revisar cajas, botes o medios utilizados para la salida de basura de jos pisos, estacionamiento

y bodegas, a fin de evitar sustracciones de objetos ¢ articulos amparados bajo esa actividad,

asi come no permitir por ningun motivo la salida del cartén a fin de que sea entregado a

vehiculo o camién recolector de basura. ¥

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

» Informar de inmediato a la‘persona encargada de la supervision del INEA y al supervisor del
prestador de servicio de los sucesos relevantes, novedades y la presencia de personas
sospechosas, asi como a la oficina de Recurses Materiales y Servicios Generales,

» Registrar en bitacoras todos los sucesos que tengan trascendencia 0 que causen algun efecto.

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

e Apoyar a personal de INEA en situaciones necesarias como: incendio, terremoto, asalto a
mano armada, inundaciones, sabotaje, escape de gases © vapores, corto circuito,
manifestacion y motines, verificando fas rutas de escape, extintores, hidrantes, etc.

» Mantener el estado de alerta en tode momenta y en todo lugar, en fos actos del servicio.

» Acatar las das;:osncu:nes y coordinarse con jas autoridades policiales, cuerpo de bomberos y
proteccidn cw o de presentar394 ma e ergencra en las instalaciones del INEA,

mantenten/e momento informadas &’I utoridades glgl INEA.
i // / Q/\
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» Custodiar los valores institucionales para‘io gque es necesario conformar dispositivos u
operativos de seguridad con personal altamente capacitado.

« ldentificar y reportar cualquier posible riesge en las instalaciones que puedan representar un
pefigro fisico para el personal o técnico para’ las instalaciones del INEA, reportdandolo a la
oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales.

« Participar y actuar en los protocolos estabh’ecidos en ‘materia de proteccion civil en eventos
reales y simulacros, observando en todo' moriento las indicaciones del Comité Interno de
Proteccion Civil del INEA. {

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

« Observar que se respeten las medidas de seguridad para evitar riesgos que pongan en peligro
a los servidores publicos dentro de las instalaciones, como puede ser incendio, terremoto,
asalto a mano armada, inundaciones, sadotaje, escape de gas o vapores, corto circuito,
manifestacién y motines, verificando las rutas+ de escape, extintores, hidrantes, etc.

EL GUARDIA EJECUTARA LOS PROTOCOLOS DE CONTROL DE ACCESO EN CADA UNO DE LOS INMUEBLES

DELINEA, QUE CONSISTEN EN:

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

D) A los servidores publicos del INEA, que ocupen los inmuebles. sede se le invitara a la revision
de rutina, que consiste en: l‘g . \

e Que porten su gafete ala vista. 1

» Inspeccion y revision fisica de maletas, purtafolios, petacasy bultos voluminosos.

» Proteccion de la integridad fisica de los servidores ‘piblicos del INEA, de cualquier persona
gue se encuentre dentro de las instalaciones sede y de los responsables del traslado de
valores en ¢l desarroflo de sus funcionesy

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

« La proteccion de los bienes patrimoniales de! INEA, que se encuentren dentro de los limites X
de las instalaciones sede, asi. como aquellos: que requieren custodia mieniras se
encuentren en transito.

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

» El guardia de seguridad tendra la obligacion de vigiar que no sean sustraidos sin previa
autorizacion los bienes patrimoniales propiedad del INEA; bajo la premisa de que, en caso
de llegarse a dar la sustraccion indebidaide alganbien, € pago de! deducible sera cubierto
en su totalidad por € prestador de servicio, 0 en caso de existir complicidad esta obligado a
cubrir la totalidad def dafo.

« Que no se introduzcan al lnterlor del edificio produ gﬁ&- iculos para venta en oficinas,

asi como DW:EBS/drogas arnas de fuego gfbﬁjetos que puedan ser nocivos o
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* que representen algun peligro o riesgo jxara e servidor publico del INEA, visitantes e
instalaciones en general, '

ACCIONES

« Vigilar.- para prever cualquier acto que pudiera poner en riesgo kA integridad fisica de
cualquier persona gue licitamente se encuentre dentro de las instalaciones del INEA.

« Prevencion- De cualquier acto que pudiera constituir un delito y/o de cuaiquier tipo de
siniestro. i

« Represion.- De cualguier acto que pudiera’ constituir un defito.

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

+ Control.- De entradas y salidas de personas, bienes muebies yfo vehiculos.

« Vigilar y proteger.- salvaguardar las instal2’biones, bienes patrimoniales, servidores publicos
y visitantes del INEA, Jas 24 horas del dia, ‘durante &a vigencia del instrumento juridico.

B . )

CONDUCTA DEL GUARDIA DURANTE LAS HDRAS DE SERVICIO,

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

Reportarse con prontitud a cualquier asignacion gue se encomiende.

No abandonar su puesto hasta que haya sido debidamente relevado.

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

Permanecer despierto y alerta en todo momento.

No leer mientras esté de servicio, excepto literatura de sus funciones.

No entablar conversaciones innecesarias. .

No discutir temas controversiales relacionados con politica o religion.

No realizar transacciones comerciales en su servicio.

No aceptar regalos, ni gratificaciones de ninguna clase.

No fumar durante las horas del servicio.

No usar lenguaje amenazante, abusivo o.ipropio.

No ingerir bebidas alcohdlicas cuando esté en servicio,

No jugar baraja o juegos de azar dentro del las instalaciones.

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

No hacer uso indebido de fteléfonos celulares, tabletas y todo tipo de equipo de X
radiocomunicacion. {

£l guardia de seguridad debera observar invariablemente lo siguiente:

AT EIITFTIOALOD

a) Estar siempre limpigs, rasurados y con el-pelo bien recortado (casquete reguiar) para los
varones y en ¢l rs;cyjef personal fememlﬁ(sh‘gré presentarse con € pelo recogido.
b) Manteneyg e limpio, completo y pérfettamente arreglado y los zapatos lustrosos.

COMPORTAMI o

L
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Atender con cortesia y atencion a toda persona que se dirija a ellos en busca de

informacién, atencion o auxilio. !

OBLIGACIONES EN SUS ESPACIOS DE TRABAJO.

Mantener su perimetro de trabaio aseadd no’ preparar o ingerir ningun tipo de alimentos en

sus puestos de trabajo.

Cumplir con las consignas que se le entrégan a iniciar su servicio.
Tener ala mano durante su servicio, los fanuales inherentes a sus funciones.
Comunicar a sus superiores, cualquier anomalia que observe en el servicio.

Ser ordenado en su trabajo. '
Ser atento y observado

PERFIL DEL GUARDIA:

EL GUARDIA DE SEGURIDAD DEBERA CUMPLIR CON LOS SIGUIENTES-REQUISITOS
CONCEPTO DESCRIPCION ;

CONDICION FiSICA:

E

EDAD: Fluctuard entre [os 25 y 50 afios de edad.

Deberd encontrarse en buen estado fisico,

ESCOLARIDAD: Haber concluido b instruccién secundaria debidamente acreditada.

VOCACION:

| y disciplinadamefte sus funciones.

| B elemento debdra tener aptitud para el servicio y desempefar profesional

CONOCIMIENTY QS NECESARIOS:

| institucién facultada para ello.

H elemento debers contar con los conocimientos basicos sobre primeros

| aunilios, combaté de incendios, técnicas de evacuacion, procedimientos de
| emergencia y capacitacion relacionada a las funciones que desempeitan,

| para lo cugl debey an de acreditar mediante constancia expedida por

CAPACITACION:

siniestros causadps por B naturaleza,

ADIESTRAMIENTO:

| El prestador del sorvicio debera capatitar permanentemente a los elementos
de seguridad, en imateria de proteccion civil, seguridad e higiene y medidas
de emergencia, a5 como en ¢aso de actos vanddlicos o casos de emergencfa

técnicas de defensa personal.

Experiencia minima d& un afo. Acreditar que cada guardia de seguridad b_r{’
haya recibido el curso bésico de capacitacidn, en el manejo de armas y/o —

CRIYERIO E INICIATIVA
en o trabajo.

Requiere cierta inierpretacion de las érdenes recibidas al aplicarlas e
iniciativa para resolver eventualmente problemas sencillos gue se presentan

b—— - —— r—— — - -

ESFUERZQ FiSICO: -

Constante esfuerzo fisico como e reguerido para estar de pie durante su

ATENCION MENTAL Y/OWSUAL:

Prestar especial a'enuén dur, nte la entrada y safida en horas pico de los
serwdores pubilms del \NEA-v mmes ¥ proveedores de servicios

{55) 5241
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EL GUARDIA DE SEGURIDAD DEBERA CUMPLIR CON LOS SIGUIENTES REQUISITOS
CONCEPTO DESCRIPCION

B desarrolio de sut actividades debe de llevarse a cabo incluso bajo
circunstancias ambientales pudiendo ser estas humedas, corrientes de aire,
AMBIENTE ¥ RIESGO: frio, lluvia, ve_ntilacic’)n, calor, ruido, olores, resequedad, etc_. .

En cuanto a riesgo este se puede presentar mediante agresiones fisicas y
verbales por parterde servidores publicos yfo wvisitantes en goneral que
ponen inclusive en peligro su vida.

RESPONSABILIDAD: Vigllarilas instalaciéqes prioriza_ndo el cuidado de los bienes patrimoniates,
asi como e los servidores pablicos que laboran en el INEA.

El uniforme debe aumplir con fas normas del prestador del servicio y debe
UNIFORMES: prever las condiciones de clima, asi como las insignias, grados €
identificaciones co;resmndiemes, para o cual deberd presentar fotografias
con & uniforme completo.

EQUIPO

£l prestador de servicio debera proporcionar un equipo de computo, impresora e insumos de impresion
para entregar &a parte de novedades.

Adicionalmente debera proporcionar las etiquetas de envio blancas grandes, medidas 58mm x 102mm; para
elaborar los gafetes personalizados de acceso de los visitantes a las instalaciones del INEA, ubicadas en
Francisco Marquez N2 160, Colonia Condesa, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México, Codigo Postal 06140

E! equipo que debera portar € guardia de seguridad consistira en fo siguiente:
» Fornitura con PR24, gas pimienta para los elementos en coordinaciones y UNIDAD DE
OPERACION.
» Lampara sorda, para los elementos en coordinaciones y UNIDAD DE OPERACION.
» Equipo de radio comunicacion para los: elementos en coordinaciones y UNIDAD DE
OPERACION {incluir equipo para k oficina de Recursos Materigles y Departamento de
Administracion) )

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

NO. | UBICACION | -

4

EDMFICHD UNIDAD DE OPERACION !
FRANCISCO MARQUEZ NO. 160, PLANTA BAJA, COLONIA CONDESA, CODIGO POSTAL 06140, ALCALD(A CUAUHTEMOC,
CIUDAD DE MEXICO

TELEFONO 5211-0824 EXT. 519

ALVARO OBREGON NORTE :

CALLE SANTA LUCIA S/N, COLONIA MOLINO DE SANTO QOMINGO ATRAS DEL METRO OBSERVATORIO, ALCALDIA
ALVARO OBREGON, CODIGO POSTAL 01130, CIUDAD DE MEXICO

TELEFONQ: 5271-1443

ALVARD OBREGON SUR )
AVENIDA BARBAN CA DEL MUERTO 482, COLONA LOS ALPES, ALCALD{a ALVARO OBREGON, CIUDAD DE MEXICO,

e

[

i
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UBICACION

CODIGO POSTAL 01010
TELEFONO 5550-6533

AZCAPOTZALCO )
CALLE 22-17, COLONIA PRO-HOGAR, ALCALDIA AZCAPOTZALCO, CODIGO POSTAL 02600
TELEFONO 5356-3038 :

BENITO JUAREZ 2 ¥
EXTREMADURA 26 ENTRE MALAGA Y AGUSTO RODIN 'COLONIA INSURGENTES, ALCALDIA BENITO JUAREZ, CODIGO
POSTAL 03920 ¥
TELEFONO: 5588-0919 )

COYOACAN o ik
DIVISION DEL NORTE 3354, COLONIA CIUDAD JARDIN, ALCALDIA COYOACAN, CODIGO POSTAL 04370
04370, TELEFONO 565%-0127

CUAJIMALPA
AVENIDA LUIS CASTILLO LEDON NO. 17, COLONIA CUAIMALPA, ALCALDIA CUAIMALPA CODIGO POSTAL 05000
TELEFONO 5812-3591 N —

CUAUHTEMOC o 3 _
MOSQUETA 154, 2° PISO, COLONIA GUERRERO, ALCALDIA CUAUHTEMOC, CODIGO POSTAL 06300
TELEFONO: 5560-7022

"GUSTAVO A MADERO CENTRO

LA CONSTANCIA NO. 174, ESQUINA EUUZKARD, COLONsA INDUS TRIAL, ALCALDIA GUSTAVC A MADERG, CODIGO
POSTALG7800

TELEFONO 5577.9557

10

GUSTAVOD 4 MADERD PONIENTE
AVENIDA FRANCISCO VILLA §/N, cmomm ZONAESCO LAR ALCALDIA GUSTAVO A MADERO, CODIGO POSTAL 07230

11

IZTAPALAPA CENTRO :

SUPER MANZANA NO. 6 ED. B, UNIDAD VICENTE G UERRERO, ALCALDIA IZTAPALAPA, CODIGO POSTAL 09200, CIUDAD
DE MEXICO

TELEFONO 5642.3609

12

IZTAPALAPA ORIENTE ]
CALLE LAZARD CARDENAS $/N, ENTRE AV. REVOLUCION Y CERRADA DE ITURBIDE, COLONIA IXTLAHUACAN,
[ZTAPALAPA, CODIGO POSTAL 09690, CIUDAD DE MEX!CO

TELEFONO 2635.6142 ;

13

IZTAPALAPA PONIENTE ) ,
CALZADA ERMITA IZTAPALAPA NO. 1029, COLONIA BARRID SAN LUCAS, IZTAPALAPA, CP. 05000, CIUDAD DE MEXICO

14

MAGDALENA CONTRERAS
AVENIDA MEXICO NO. 985, COLONIA HEROES DE PADIERNA, ALCALDIA MAGDALENA CONTRERAS, CODIGO POSTAL
10700, CIUDAD DE MEXICO

CODIGO POSTAL 10820, TEL: 5652.7287

e

MILPAALTA

AVENIDA CHIAPAS NO. 2. ESQUINA MICHOACAN, BARPID SANTA MARTHA, MILPA ALTA, CODIGO POSTAL 12000,
¢IUDAD DE MEXICO

TELEFONO 5844-4886

16

TLAHUAC v,
CALLE HIDALGO, NUMERO 1, BARRIO DE SAN JUAN, ALCALDIATLAHUAC, C.p. 13030 CIUDAD DE MEXICO, TELEFONO:
58421618

—_— — B s

17

TLALPAN
PERIFERICO SUR NO. 5290 ESQUINA 42, OTE, COLONY, ISIDRO FABELA, ALCALDIA TLALPAN, CODIGO POSTAL 14030,
€IUDAD DE MEXICO

TELEFONO: 5666.1750 L

i8

VENUSTIAND CARRANZA
CALLE BACUM S/N ES(Y E_tg’,.'aeﬂBARCENAS, colo ﬁLENA MIXIUCA, VENUSTIANO CARRANZA, CIUDAD DE
//

MEXICO g
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NO. | UBICACION

XOCHIMILCO

19 | cupap bE MEXICO

TELEFONO: 5676-6660

CALLE PEDRO RAMIREZ DEL CASTILLO S/N, COLONIA CENTRO, ALCALDIA XOCHIMILCO, CODIGO POSTAL 16000,

ALMACEN ESTATAL

20 CALLE JOSE INDELICATO NO. 13, PUEBLO DE SANTA MARTHA ACATITLA, ALCALDIA JZTAPALAPA, QUDAD DE MEXICO

TELEFONO: 5733-5646

ELEMENTOS REQUERIDOS

NO.

UBICACION

1

i

TURNOS
12X 12
MIN | MAX

24 X 24
MIN

MIN

24 X 24 EQUIPADO

MAX

EDIFICIO DELEGACIONAL

FRANCISCO MARQUEZ NO. 160, PLANTA BAJA, COLONIA CONDESA, CODIGO
POSTAL 06140, ALCALDIA CUAUHTEMOC, muonn DE MEXICO

TELEFONO 5211-0824 EXT. 519 '

ALVARO OBREGON NORTE

CALLE SANTA LUCIA 5/N, COLONIA MOLINO DE SANTO DOMIN(:O ATRAS
DEL METRO OBSERVATORIO, ALCALD{A ALVARD OBREGGON, CODIGO
POSTAL 01130, CIUDAD DE MEXICO -

TELEFONO; 5271-1443

ALVARO OBREGON SUR _
AVENIDA BARRANCA, DEL MUERTO 482, COLONIA LOS ALPES, ALCALDIA
ALVARO OBREGON, CIUDAD DE MEXICO, CODIGO POSTAL 01010
TELEFONO 5530-6533 '

| a

AZCAPOTZALCO

CAILE 22-17, COLONIA PRO-HOGAR, ALCALD{A AZCAPOTZALCO. CODIGO
POSTAL 02600

TELEFONO 5356-3038

BENITO JUAREZ .
EXTREMADURA 26 ENTRE MALAGA Y AGUSTO RODIN, COLONIA
INSURGENTES, ALCALDfA BENITO JUAREZ, CODIGO POSTALO3920
TELEFONO: 5598-0919 '

T

e e — . —
]
|
e

|

COYOACAN

DIVISION DEL NORTE 3354, COLONIA CIUDAD JARDIN, ALCALDIA
COYOACAN, CODIGO POSTAL 04370 ;
04370, TELEFONO $689-0127 !

=
m— e tmad e
—

CUAJIMALPA,

AVENIDA LUIS CASTILLO LEDON NO. 17, COLONIA CUANMALPA,'ALCALDIA
CUAJIMALPA CODIGO POSTAL 05000

TELEFONO 5812-3591

.}.

=]
(=]

CUAUHTEMOC

MOSQUETA 154, 2° PISO, COLONIA GUERRERO, ALCALDIA CUABHTEMOC,
cODIGO POSTAL 06300

TELEEONO: 5560-7022

GUSTAVO A MADERO CENTRO

LA CONSTANCIA NO. 174, EXQUINA EUZKARQ, COLON|A INDUS' T'RIAL
ALCALDIA GUSTAVO A ADIERO CODIGO POSTAL 07-800
TELEFONO 5577 g5/

GUSTAVO A ONIE NTE o..e/
AVENIDA FR A VILLA S /N, COLONIA ZON LAR, ALCALDIA

ez |t :” Col, Condes

Jjob.mxinca
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NO.

¢ ot TTURNOS
UBICACION N
HMING

X1
MAX

24X 24
MIN

24 X 24 EQUIPADO
MIN MAX

GUSTAVO A MADERO, CODIGO POSTAL 07230

11

IZTAPALAPA CENTRO ¢

SUPER MANZANA NO. 6 ED. B, UNIDAD VICENTE GUERRERO, ALCALDIA
IZTAPALAPA, CODIGO POSTAL 09200, CIUDAD DE MEXICO

TELEFONO 5642-3609

12

IZT APALAPA ORIENTE

CALLE LAZARD CARDENAS S/N, ENTRE AV. REVOLUCION YCEPRADA DE
ITURBIOE, COLONIA IXTLAHUACAN, IZTAPALAPA, CODIGD Po“sTAL 09590,
CIUDAD DE MEXICO ay i
TELEFONO 26356142 1

13

{ZTAPALAPA PONIENTE =
CALZADA ERMITA IZTAPALAPA NO. 1029, COLONIA BARRIO SAN LUCAS,
IZTAPALAPA, CP. 09000, CIUDAD DE MEXICO

14

MAGDALENA CONTRERAS

AVENIDA MEXICO NO. 985, COLONIA HEROES DE PADIERNA, ALCALDIA
MAGDALENA CONTRERAS, CODIGO POSTAL 10700, CIUDAD DE MEXICO
CODIGQ POSTAL 10820, TEL 5652-7287

MILPA ALTA

MILPA ALTA, CODIGO POSTAL 12000, CIUDAD DE MEXICO |
TELEFONO 5844-4886

AVENIDA CHIAPAS NO. 2. ESQUINA MICHOACAN, BARRIO SANTA MARTHA,

6

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

17

TLALPAN
PERIFERICO SUR NO. 5290 ESQUINA 42. OTE, COLONIA ISIDRD FABELA,
ALCALDIA TLALPAN, CODIGO POSTAL 14030, CIUDAD DE ME ;\.0

TELEFONO: 5666-1750

]

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

i}

XOCHIMILCO

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

TELEFONO: 5676-6660

20

ALMACEN ESTATAL

CALLE JOSE INDELICATO NO. 13, PUEBLO DE SANTA MARTHA ACATITLA,
ALCALDIA IZTAPALAPA, CIUDAD DE MEXICO

TELEFONO: $733-5646

o

TOTAL

.
o
o

TOTAL ELEMENTOS

NO. DE ELEMENTOS

TURNO MINIMO

“NO. DE ELEMENTOS
MAXIMO

12 X12 11

11

24 X24 20

20

[ 24 X 24 Equipado 6

6

i
| TURNO 137 .

37

Coordinaciones de Zona y Uni }peraoon yelde 24X Z

Fi
Tel: 55] 5241 2%

El personal de 12 X 12 realizara susg;twtdadues e junes a wea@*ﬁ

d

etlinesadomingo.

nes de semana que asi se requneran en
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PARTIDA 3.- UNIDAD DE OPERACiON DEL ESTADO DE MEXICO

PLIEGO DE CONSIGNAS

1. Debera portar en todo momento & uniforme completo que la corporacién le proporciona

incluyendo fornitura con pr24 (tolete) y ges lacrimigeno, cordén de mando y fadio de
comunicacion.

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

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

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

5. Custodiar los valores institucionales para b 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 0 a los bienes de LA UNDAD DE
OPERACION vy/o del INEA, riesgos que pueden ser de caracter humano, técnico o fisico
natural.

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

8. Es indispensable que la permanencia del personal de vigilancia asignado a la coordinacion de
Zona, noO sea mayor a 4 meses en cada inmueble, por o que €l personal de mando debera
rolar al personal a efecto de cumplir esta condicion.

9. Vigilara que & acceso del plblico en general, asi como del personal adscrito a LA UNIDAD DE
OPERACION sea por la puerta principal, tanto en las oficinas de & Unidad de Operacién, como
en Coordnadion es De Zona.

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

a) FECHA : >/
b} NOMBRE DEL VISITANTE

c) COMPARIA QUE REPRESENTA

d) PERSONA A QUIEN VISITA ‘

e) HORA DE ENTRADA

i} HORA DE SALIDA

g OBSERVACIONES

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

12. No permitir fa entrada a vendedores ambulantes.

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

14. Frque 1ong ¢ jpformacion permﬁe:g"'h las personas que lo soliciten.

15. Evitaraljritr; 5duccién de todo tlp:a e armas y hebidas alcohdlicas.

16. Evitan do/t ipo de propaganda"’ mitida en perjuicic del NeA . | |
; / ; Y

r

i
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17. Verificara que el personal que se quede a laborar en horérios extraordinarios o se presente en
dias inhabiles {sabados, domingos o dias fe‘__iétivos) tenga la ‘autorizacion por escrito de su jefe
inmediato, en caso contrario, No se permitiri-el acceso a las instalaciones.

18. Dentro de k jornada laboral del personal, geeda prohibida la salida de las instalaciones, sin a
previa autorizacién por escrito del jefe inmediato, por lo que el personal de vigilancia soficitara
la entrega del pase de salida debidamente requisitado...

19. Queda prohibida a personal introducir afimenfiss;sin laautorizacion del jefe inmediato.

20. Queda prohibido a toda pefsona fumar dentr6 de las instalaciones sin excepcidn alguna.

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

22. No permitir la entrada de ningun tipo de material o equipo, sin & registro correspondients, en
caso necesario senalar sl es propiedad del ewnpleado.

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

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

a) FECHA ‘

b) NOMBRE DEL CHOFER Y SUS ACOMPARNA NTES.

o) RAZON SOCIAL 3 3

d} VEHICULOS . :
€) NUMERQ DE PLACAS s

f) MATERIAL ENVIADO R R

g) DATOS DEL REMITENTE :

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

k) NOMBRE DE LA PERSONA QUE RECIBE EL MATERIAL

25. No permitir e estacionamiento de vehiculos en el area que obstruya la circulacion.
26. Después de la salida del personal que iabora en el INEA, diariamente el personal de vigitancia
debera cumplir con las indicaciones que a continuacion se detallan.

e
a} DESCONECTAR TODOS LOS APARATOS COMO SON MAQUINAS DE £SCRIBIR, COMPUTADQRAS, _‘:-’-b
CALCULADQRAS, CAFETERAS, FOTOCOPIADORAS, EN'P‘ RIADORES, ETC.
b} CERRAR LAS VENTANAS DE LAS OFICINAS Y CORRER LAS CORTINAS.
¢ APAGAR LAS LUCES QUE NO SEAN NECESARIAS.

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

27. Efectuar recorridos de inspeccion durante su turno, con roles de una hora, en los inmuebles de

LA UNIDAD DE OPERACION y el amacén. =~
28. Registrar en bitacoras fodps-18s sucesos que' tengairirastendencia o que causen algun efecto.
29, Evitar lafuga de infgg{@oyaYﬁMCiona'da con el<sepvicio. 5

_LEON!Q VICARIO



EDUCACION | j@umste.

E LOF lW“’?! L
b
-~

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

31. En las instalaciones del aimacén estatal, no se permitira €l acceso a ninguna persona sin kR
autorizacion previa, por el Jefe de Aimacén, -

32. En la coordinacion de zona & personal de vigilancia, permitird la salida de material didactico,
previa entrega del vale de salida correspondiente debidamente requisitado y autorizado, por el
coordinador de zona.

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

SUPERVISION.

a. Dentro del servicio de vigitancia, se deberejz considerar un supervisor de region por parte de
la empresa ganadora, mismo que deberd itener constante comunicacion con el Supervisor
del instrumento juridico, Hevando a caboireuniones quincenales para garantizar & buen
desempefio del servicio de vigilancia.. Dichas reuniones se levaran a cabo en las
instalaciones de LA UNIDAD DE OPERACION Estado de México que se ubican en Lago
Athabasca No. 103 Col. Nueva Oxtotitlan Codigo Postal 501 00.

b. En caso de cambiar :de inmueble ingportunamente, se realicen las adecuaciones
necesarias tomando las precauciones correspondientes ¢on el personal del licitante.

c. El INEA podra realizar cambios de bajas o altas correspondientes respecto al personal
solicitado en este anexo. [

JEFE DE TURNO

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

b. El Jefe de Turno realizard la supervision de los guardias de seguridad verificara que se cumplan sus
consignas, asistencia y conducta durante el servicio, asi como de integrar y entregar &l parte de novedades,
perndctas y reporte de incidencias extraordinarias. !

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

inmuehbles, reuniendo pruebas y elementos de juicio ndcesarios para presentarlos al Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

e, Atendera todo aquel reporte 0 queja que presente algin servidor publico o visitante en relacién con
la seguridad v vigilancia, ddndole la solucidn correcta stse encuentra dentro de sus alcances o turnarla al

Pepartamento de Recurs ateriales y Servicios fa es.
f. Atendera cua/lﬁ!;g/y llamada de los guardia ekée_;uridad con objeto de apoyarlos ante situaciones

de seguridad ¢ emefgeficia, A

LEONA VICARIO
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B Recibird e integrara los partes de novedades de todos los inr‘;luebles, efectuados por los elementos
responsables de cada uno de ellos, para entregarlos & primera hora del dia siguiente de haber concluido el
servicio al Departamento de Servicios Generales.

h. Debera atender a los servidores publicos det INEA en caso de presentarse a laborar en horarios no
hdbiles de acuerdo a los procedimientos establecidos. g 3

i. Efectuard recorridos constantes por los diferentes p:sos y puestos de seguridad, a fin de detectar
riesgos. e EF,

i Mantended una agenda actualizada de los teléfonos de emergencia y conocer |3 forna de esyablecer
contacto inmediato con las autoridades def sector de seguridad piblica correspondiente, asi con el
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales,

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

1 Mantener limpio y ordenado sus dreas donde se ubique el personal de seguridad.

m. Debera recorrer fas instataciones del INEA y sus alrededores con el objeto de disuadir actos
delictivos. '

n. Colaborard con los programas de ahorro de energia de los 1nmueb|es desconectando aparatos y
equipos de oficina y aire acondicionado gue se encuentren encendldos en dias ¥ horarios ne laborables,
o. Reportard cualquier anomalia e las instalaciones electricas, hidrosanitarias y aire acondicionado.
p- Contar con un equipo celular para estar en contacto las veces que sean necesarias con ef

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Geherales

GUARDIA DE SEGURIDAD EN EL ACCESO AL ESTACIO‘!\IAMIENTé

a. Debera evitar que personas y Vehiculos ajenol-; al INEA ingresen sin autorizacion del Encargado de
Parque Vehicular.
b. Controlara el acceso de los vehicultos de visitantes, asi como €l registro de la entrada de material,

equipo o muebles, siempre aNotando el nombre def conductor, nimero de placas de! vehiculo v recabando

of pase de salida autorizado por el responsable del bien yvenflcar que coincida con lo descrito en el

documento, registrandolo en su parte de novedades. g
C. Revision de cajuelas a la salida de los vehiculOs. : =

d. Registrar en la hitacora a los servidores piblicos y acompanantes que se presenten a laborar en dias

y horarios no laborables, para ello deberan presentar la credencial que IOS acredita como trabajadores vy el

oficio que justifique su actividad en el inmueble.

e Reportara fas incidencias de su puesto a su kefe de o, 2

R Debera registrar W*ﬁg los vehiculds oficiales que/p/ sprfocten en las instalaciones de! INEA.

'f,, -

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

+
-

Delegacion
Estado de México

LAGO ATHABASCA NO. 103, ENTRE LAGO CA'IMANERO ¥ PRIVADA DE CISNE, COLONIA NUEVO OXTOTITLAN, CODIGD POSTAL
50100, TOLUCA DE LERDO, ESTADO DE MEXICO,
COORDINACION REGIONAL VALLE DE T TOLUCAY PLAZAS COMUNITARIAS

2 LAGUNA MADRE NO. 112 ESQ. PUEBLO VIEJO COLONIA NUEVA OXTOTITLAN, TOLUCA ESTADO DE MEXICO CODIGO POSTAL
50100 it |

ALMACEN ESTATAL

No.

3 LAGO MECOACAN NO. 3- A COL. MIGUEL HIDALGO CODIGO POSTAL 50100, TOLUCA, ESTADD DE MEXICO.
COORDINACION DE 20NA 17 TOLUCA
4 ISIDRO FABELA NUMERQ 714 COL. REFORMA Y FERROCARRILES NACIONALES CODIGO POSTAL 50090, TOLUCA, ESTADO DE

MEXICO,

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

ELEMENTOS REQUERIDOS:

TURNOTi
24X 24
NO. UB ICACION 12 x;ztf" 24 X248 A LS
o MIN | Max MIN MAX | MIN MAX

LAGO ATHABASCA NO. 103, ENTRE LAGO

CAIMANERO Y PRIVADA DE CISNE,

1| COLONIA NUEVO OXTOTITLAN, CODIGO, | 1 2 3 4 0 0
POSTAL 50100, TOWCA DE LERDO, : ' l

ESTADO DE MEXICO l

COORDINACION REGIONAL VALLE DE

TOLUCA Y PLAZAS COMUNITARIAS

LAGUNA MADRE NO. 112 €S0, PUEBLO

VIEJO COLONIA NUEVA OXTOTITLAN, b |

TOLUCA ESTADO DE MEXICO CODIGO | [

POSTAL S0 100 |

ALMACEN ESTATAL | :

LAGO MECOACAN NO. 3-a COL. MIGUEL )(

HIDALGO CODIGO POSTAL 50100, |

TOLUCA, ESTADO DE MEXICO.

COORDINACION DE 20NA 17 TOLUCA

ISIDRO FABELA NUMERD 714 CCL.

b

B

I
4 REFORMA Y FERROCARRILES 1 Y | 2 2 ) 0
NACIONALES CODIGO POSTAL 50090, ¥ |
TOLUCA, ESTADO DE MEXICO. ; 1
TOTALES 2 Ik | 10 {12 ¢ i !
e NO. DE ELEMERNTCS NO. OE ELEMENTOS
MiNMO MAXIMO =
12 X 12 7 2 1 4 S|
2424 > | 12 :
24 X 24 Eqlipstio | 0 ]
P g {

El personal de 1%
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

EDUCACION | 8 sy,

of wosab uiros

.

PARTIDA 4.- UNIDAD DE OPERACION MICHOACAN
PLIEGO DE CONSIGNAS:

El guardia vigitaré y controlar la entrada y-salida de los servidores publicos, prestadores de
servicios, visitantes y publico en general sea por la puerta principal de LA UNIDAD DE
OPERACION. t &

El guardia debera identificar plenamente & todas las personas Que tengan acceso a las
instalaciones de LA UNIDAD DE OPERACION. !

El guardia debera evitar que personas ajenas a LA UNIDAD DE OPERACION ingresen a las
instalaciones en haras no habiles sin la debida autorizacion. |
Bl guardia vigilara que todo servidor plblico que labore en LA UNIDAD DE OPERACION
porten ta credencial del INEA vigente o en caso de ser prestador de servicios debera portar su
gafete de la empresa que representan. :

El vigilante debera registrar diartamente las entradas y salidas en los formatos
correspondientes  (bitacoras) de los vehiculos propiedad del INEA, servidores publicos,
prestadores de servicios, visitantes y pﬂblicofen general.

El guardia que desempenie esta funcion debera evitar que personas y vehiculos ajenos a LA
UNIDAD DE OPERACION ingresen alEstacionamiento sin previa autarizacion.

B guardia debera levar el contral en las bitacoras, delos vehiculos oficiales y particulares que
pernacten en las oficinas de LA UNIDAL: DE OPERACION, en caso de los vehiculos
particulares deberan verificar con € Departamemo de Administracion y Finanzas a través de la
Dficina de Recursos Materiales el oficio el} el cual 1ust|f|que la estancia del vehiculo en d
estacionamiento.

El guardia vigilara y verificara que los servndores pUbllCOS que no presenten ka credencial que
los identifica como trabajadores del INEA, sean rfeportados a ka Oficina de Recursos Humanos.
El guardia tratara con cortesia y amablhdad a todos los servidores publicos, prestadores de
servicios, visitantes y pablico en general que,por diferentes motivos visitan las instalaciones.
Queda prohibido a personal de vigitancia reécibir materiales de cualquier indole, sin la debida
autorizacion de su inmediato superior.

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

Bl guardia custodiarda los valores institucionales para b que es necesarioc estructura
dispositivos u operativos de seguridad cord personal altamente capacitado y perfectamente
unifarmados con fornitura.

El guardia intervendra con oportunidad, segurldad y eficagia en los lugares de responsabilidad
donde se presenten problemas que afecten a las personas o a los bienes de LA UNIDAD DE
OPERACION. Riesgo que pueden ser de caricter himano, técnico o fisico natural,

Bl guardia debera efectuar recorridos de ingpeccion nocturna, con intervalos de 1 hora y en >

sébado, domingo y dias festivas, con intervalos' de dos horas.
El guardia debera participar y actuar en los protocolos establecidos en materia de proteccion
civit en eventos reales y simulacros, observando en todo momento las indicaciones del Comité
Interna de Proteccion Civil de LA UNIDAD DE OPERACION.

El guardia debera observar que se respetendas medidas y protocolos de seguridad para evitar
riesgos que pongan en peligro a los servidores plblicos, prestadores de servicios, visitantes y
publico en general en las instalaciones de'LA m DE OPERACION, como puede ser
incendio, terremoto, asqlm-’a’*n'ﬁn_ﬁrmada. munddc;anes sabotaje, escape de gases o

el g
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18.

19.

20.

21.

22,

23.
24,
25,
26.
27
28.

29,
30.

31.

¢
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L1
vapores, corto circuito, manifestacion y motii;es verificando las rutas de escape, extintores,
hidrantes, etc.
Registrar en bitdcoras todoacto policial y en ios partes informativos, independientemente que
se informe de inmediato por cualquier medio de comunicacién a LA UNIDAD DE OPERACION,
y a la comandancia del destacamento o del agrupamlento cualquier incidente.
Los fines de semana y dias festivos, los servidores publicos y acompafiantes tendran acceso a
las instalaciones de LA UNIDAD DE OPERAGION, siempre y cuando se entregue a la oficina
de Recursos Materiales y Servicios con anticipacion, oficio con k relacion de quienes
ingresaran y deberan portar su :dentn‘lcamon due los acredite como adscritos a LA UNIDAD DE
OPERACION. e
Solicitar al publico en general y visitantes su neglstro para control de acceso, el cual se anotara
en la libreta de control de visitas de LA UNIDAD DE OPERACION, con fos siguientes datos:

a) FECHA )

b) NOMBRE DEL VISITANTE

c) COMPANIA OUE REPRESENTA :

d) PERSONA A QUIEN VISITA r

e) HORA DE ENTRADA . R
f) HORA DE SALIDA , s
g) OBSERVACIONES  *° Lo

Bl guardia vigilara que los servidores pub|ICOS gue laboran en las oficinas de LA UNIDAD DE
OPERACION, registren su hora de entrada y salida, en e checador electrénico
correspondiente, sin permitir que este registrd lo efectle otra persona en su lugar o bien, que
omita su registro.
Bl guardia revisara a servidores publrcos prestadores de servicio, visitantes y pulblico en
general todo tipo de maleta, portafolios, bulto y todo objeto voluminoso que entre o salga de las
instalaciones, labor que se debe hacer visiblemente, sin tocar los articulos {se incluyen bolsas
de mano que, por su tamano, permitan la salida de bienes propiedad del INEA.
El guardia no permitira la entrada a vendedores ambulantes.
El guardia evitara el acceso a personas en estado inconveniente (ebrias, drogadas, etc)
Proporcionar informacién permitida a las persanas que o soliciten. A
Evitar la introduccién de todo tipo de armas y bebidas alcohdlicas. =
Evitar todo tipo de propaganda emitida en perjfjicio del INEA.
Dentro de la jornada laboral del personal, quetla prohibida la salida de las instalaciones, sin la
previa autorizacion por escrito del Jefe inmedilato, por lo que el personal de vigilancia solicitara
la entrega del pase de salida debidamente requisitado.
Queda prohibido a personal introducir alimentos, sin la autorizacion del jefe inmediato
LA UNIDAD DE OPERACION es un inmueble libre de tabaco por o que los servidores
publicos, prestadores de servicios, visitantes ypubllco en general tienen prohibido fumar salvo
en los lugares y areas espemalmente demgn@das para dicho propésito, por lo que el guardia
les notificara & ubicacion de las areas para fumar
No permitir & salida’ de bienes popje ¢ INEA, sin el vale de salida correspondiente
debidamente equisitagdio y autarizado®p '/e slAbpartamento de informatica en el caso de equipo
informatico y gymnlcamon yde los; bie nesmuebles por la oficina de Recursos Materiales y
Servicios W / ) n
7 / : :
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DE Lus ADULTOS

No permitir Ja entrada de ningun tipo de material o equipo, sin e vale de entrada
correspondiente debidamente requisitado y autorizado; por e Departamento de Informética en
el caso de equipo informatico y de comuniqacign; y de los bienes muebles por la oficina de
Recursos Materiales y Servicios Generales{ en caso Iiecesario sefalar si es propiedad del
empleado. {

No permitir ¢ estacionamiento de vehiculos en &l areaque obstruya la circulacion.

Después de la salida del personal que labora énelINEA, diariamente el persaonal de vigilancia
debera cumplir con las indicaciones que a continuaciin se detallan:

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

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

¢ APAGAR LAS LUCES QUE NO SEAN NECESARIAS.

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

Registrar en bitacoras todos l0s sUCEs0S que tengan trascendencia o que causen a|gun efecto.
Evitar la fuga de informacion, relacionada con el servicio.

Apoyar al personal de LA UNIDAD DE _OPEF?AC,ION en situaciones necesarias.

Acatar Jas disposiciones y coordinarse con las autoridades policiales, cuerpo de bomberos y
proteccién civil, en caso de presentarse {na’ emergencia en las instalaciones del INEA,
manteniendo en todo momento informadas alas autoridades de LA UNIDAD DE OPERACION.
En las instalaciones del Almacén Estatal ng se perimitira e acceso a ninguna persona sin |
autorizacién previa, del Departamento de Aldministracihn a través de la Oficina de Recursos
Materiales y Servicios Generales. ;

A peticién del Departamento de Administracion y Finanzas, & través de la Oficina de Recursos
Materiales y Servicios, podra solicitar @ prestador de servicios adjudicado el releva o rotacion
de los elementos. ! :

SUPERVISION.

Dentro del servicio de vigilancia, se deberd considerag un supervisor de 24 horas mismo que deberd
reportarse con el Titular def Departamento de Adminiistracion, a través de la Oficina de Recursos Materiales

v Servicios Generales y estar en contacto con la vigilaicia del inmueble ubicado en Avenida Francisco I
Madero Poniente No. 6000, Colonia Sindurio, Codigo.Postal 58337, Morelia Michoacan.
Et SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA SE REALIZR_,RA EN EL SIGUIENTE INMUEBLE.
[No. UNIDADDEOPERACIONMICHDACAN : [ L 7
B L e P S Hee e ey E =
|' 1 AVENIDA FRANCISCO . MADERO PONIENTE NO. 6000, CCLONA SINDURIO, CODIGO POSTAL 58337. MORELIA MICHOACAN'
S : |

=

i /
e =
Epjpos  de radio W IZ Unidad de Op?racigif/fz/lj
-
ELEMENTOS REQUERIDES: P

T
xf,e-"' it il /
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DELOS k3

¥
TURNGCS "
NO. | CENTRO DE TRABAJO 1 i | 24x24
L : 2 X1 ) 2 x 24 .
i L | equipado
MN ] max MIN | max | MIN | max
1 | AVENIDA FRANCISCO I MADERO at ' | |
PONIENTE NO. 6000, COLONIA SINDURIO, ' I |
CODIGO POSTAL 58337. MORELIA f . "B 0 0 ‘ B ‘l 2
| MICHOACAN. 22 | | [ ) .
NO. DE ELEMENTOS NO. DE ELEMENT 0S
THRNR Minmvo i MAXIMO
12 X 12 0 R AR i | e |
24 X 24 0" - o~ e
24 X 24 Equipado 2 O | s et l
2 B )

. Verificar e

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

Ef personal que presta los servicios de vigilancia debera portar en todo momento el uniforme
completo que la corporacién ke proporciona incluyendo fornitura con pr24 (tolete) y gas
lacrimégeno, cordén de mando y radio de confunicacién.

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

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

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

Intervenir con oportunidad, seguridad y efucacla en los lugares de responsabiidad donde se _}(

presenten problemas que afecten a las personas 0 a los bienes de LA UNIDAD DE
OPERACION y/o del Instituto, riesgos que pueden ser de caracter humano, técnico o fisico
natural.

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

Registrar en bitacoras todo acte policial y en los partes informativos, independientemente que
se informe de inmediato por cualquier medio de comunicacion a LA UNIDAD DE OPERACION
al Instituto y a la comandancia del destacamento o del agrupamiento cualquier incidente
Vigilara que el acceso del plblico en general, asi como del personal adscrito a LA UNIDAD DE
OPEHACION sea~| 2or la puerta principal, tanto en las oficinas de LA UNIDAD DE
OPERACIOn fmo en e Almacen Egél

ido ac sceso y funcionamig de la puerta de salida de emergencia, y que esta
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11, Solicitar4 a piblico en general su registro para control de acceso se anotard en la libreta de
controt de visitas al Instituto, con los siguientes datos.

{

a) FECHA

b) NOMBRE DEL VISITANTE |

c coMPARNIA QUE REPRESENT A A bs
d) PERSONA A QUIEN VISITA v b s
e) HORA DE ENTRADA q

f) HORA DE SALIDA .

g OBSERVACIONES

12. Vigilaréa que el personal que labora en las oficinas de LA UNIDAD DE OPERACION vy o
Almacén Estatal, registre su hora de entrada y salida, en e control de registro de huella digital.

13. Revisar todo tipo de maleta o bulto voluminoso que entre o salga de las instalaciones, sin tocar
los articulos. (Se incluyen bolsas de mano que por su tamafo, permitan la salida de bienes
propiedad del INEA)

14. No permitir la entrada a vendedores ambulantes.

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

16. Proporcionar informacion permitida a las pergonas que o soliciten.

17. Evitar la introduccién de todo tipe de armas y bebidas alcohalicas.

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

19. Verificara que el personal que se quede a laporar en horarios extraordinarios o se presente en
dias inhabiles (sabados, domingos o dias festivos) tenga la autorizacion por escrito de su jefe
inmediato, en caso contrario, o se permitird -l acceso a las instalaciones.

20. Dentro de la jornada laboral del personal, queda prohibida ta salida de las instalaciones, sin &
previa autorizacion por escrito det jefe inmegiato, por Yo que el personal de vigilancia soficitara
la entrega del pase de salida debidamente requisitado.

21. Queda prohibido al personal introducir alimentos, sin ka autorizacion del jefe inmediato.

22. Queda prohibide a toda persona fumar dentro de las.instalaciones sin excepcion a|guna.

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

24, No permitir la entrada de ningin tipo de material o equipo, sin € vale de entrada
correspondiente debidamente requisitado y autorizado, en caso necesario Sehalar s es
propiedad del empleado. :

25, EL fegistro de entrada y salida de vehicu Jos propiedad del INEA, debera llevarse en los
formatos denominados “control de combustible y kilometraje” (Bitacora) documento que deberd >
ser llenado con letra clara, sin tachaduras, boraduras ni enmendaduras.

26. Bl personal de confianza debera revisar’ detalladamente las condiciones fisicas de los
vehiculos que ingresen y salgan del &rea «de estacionamiento; en Caso de detectar aigln
incidente en las unidades debera comunicaril inmediatamente al area de recursos materiales Y
servicios generales. = :

27. Se debera registrar en la libreta de control de vepicllgs;los datos de entrada y salida de todas
las unidades propiedad /ggl/TElEa y de l(?s provéedores o compafias transportadoras i

informacion referente a:= /
_ =

a) FECHA _— : P
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. .

b) NOMBRE DEL CHOFER Y SUS ACOMPANANTES;{‘.

o) RAZON SOCIAL . y

d) VEHICULOS 4 :

e) NUMERO DE PLACAS

f) MATERIAL ENVIADO

g) DATOS DEL REMITENTE |

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

i} HORA DE SALIDA

k) NOMBRE DE LA PERSONA QUE RECIBE EL MATERIAL

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

29. Evitar la obstruccion del estacionariento ylrampa que son exclusivos para personas con
discapacidad.

30. Después de ka salida del personal que laberaen <l INEA, diariamente el personal de vigilancia
debera cumplir con las indicaciones que a continuacion se detallan:

a) DESCONECT AR TODOS LOS APARATOS COMO'$ON MAQUINAS DE ESCRIBIR, COMPUTADORAS,

CALCULADORAS, CAFETERAS, FOTOCOPIADORAS, ENFRIADORES, ETC.
b) CERRAR LAS VENTANAS DE-LASOFICINA'S YCORRER LAS CORTINAS.
o) APAGAR LAS LUCES QUE NO SEAN NECESARIAS.

d} REVISAR LAS LLAVES DEL AGUA QUE ESTEN BIEN CERRADAS,

31. Efectuar recorridos de inspeccion durante su tiurno con roles de una hora, en los inmuebles de
LA UNIDAD DE OPERACION vy e aimatén estatal.

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

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

34. Evitar la fuga de informacién, relacionada con 3l servicio.

35. Apoyar al personal de LA UNIDAD DE OPERACION y Almacén Estatal en situaciones

necesarias. 3(

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

37. En las instalaciones del amacén estatal, no e permitira el acceso a ninguna persona sin la
autorizacion previa, del Departamento de Adiministraciéon a través de la oficina de recursos
materiales y servicios generales. |

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

No. | Unidad de Operacidn

Nuevo Leén {
b

1 PLATON SANCHEZ NO. ZO/JORTE CENTRO DE MON RRE\* NUEVO LEON.

2 PLATON sANCM C NORTE., CENTRO DE /)ﬁTERREY NUEVO LEON 1 ACCFSO g

A F g
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ELEMENTOS REQUERIDOS:

15 TURNOS. | :
£ s 24 x24
NO. | CENTRO DE TRABAJO 12x2. ¢ o 2axd Teiiaie
MIN ! vax MIN MAX MIN MAX
PLATON SANCHEZ NO. 202 NORTE. | pila g
1 CENTRO DE MONTERREY, NUEVO 1 L1 ===lo 0 i 1
LEON, . 4|
PLATON SANCHEZ NO, 243 BY C | S _‘i' -
2 NORTE, CENTRO DE MONTERREY, | 1 i1 0 0 | 1
NUEVO LEON 1 ACCESO | | |
T A T e e 7 L A s (51 L FOE e T 7, o i 1)
T T | NOCDEELEMENTGS , T NO. DE ELEMENTOS
MmO MAXIMO
12X12 i [F - = 2 e
NBXU ~_|o - 0
24 X 24 Equipado ~ {2 . 2
4

—
——r

[a _ ]

§ i B
PARTIDA 6.- UNIDAD DE OP_ERACION QUERETARQ

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

Los fines de semana y dias festivos, los sen/idores plblicos tendran acceso a las instalaciones
de “LA UNIDAD DE OPEHACION” siempre y cuando se entregue al Departamento de
Administracion y Programacion, asi como a la jefatura de Recursos Materiales, con
anticipacion a 8 horas, oficio con R relacién de quienes ingresarén

Los bultos, maletas, portafohos y todo objeto voluminoso, sera objeto de revisién, mismo que &
guardia verificara de manera respetuosa.

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

Para la entrada y salida de mobiliario y equipo diverso propiedad de “LA UNIDAD DE
OPERACION’, e guardia requerira la salida de almacén y salida de bienes instrumentales

segun correSponda debidamente firmado por el titular de Recursos Materiales. 2(

La entrada y salida de bienes propiedad d‘e servidores publicos, prestadores de servicios y
visitantes, deberan ser registrados en el ‘formato que proporcione e area de Recursos
Materfales independientemente que se informe en el reporte de novedades.

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

Al termino del horario de oficina, el guardia cie sequridad debera revisar todas las instalaciones
de tos inmuebles bajo su custgdia, asimispd-re ara de inmediate cuando se queden

abie,tas las mertas de ofici s’ 2 N caso de encg rotg cl mobiliarig, equipg y wWib s, g
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'

9) se anotaran esias novedades-en la bitacora correspondiente, en e momento de llevar a cabo
sus rondines. '

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

SUPERVISION. ' ’
{

a. Deniro del servicio de vigilancia, se deberi considerar un supervisor de 24 horas que
estara ubicado en Luis Vega y Mofrdy s/n, Col. ‘Centro Sur, entre Calzada y lateral Blvd.
Bernardo Quintana Queréiaro, Qro. Cédigo Postal 76090; mismo que debera reportarse
con € Titular del area de Recursos Materidles en contacto con la vigilancia de todos los
inmuebles.

GUARDIA DE SEGURIDAD EN EL ACCESO AL ESTAClONhMIENTO
o

a. Debera evitar que personas y vehiculos ajenes @ NEA ingresen sin autorizacion del Jefe de
Recursos Materiales.

b. Controlaréa el acceso de los vehiculos devisitantes, asi como el registro de la entrada de

material, equipo © muebles, siempre anotande el nombre del conductor, ndmero de placas del

vehiculo y recabando & pase de saiida autorizadopor e responsable del bien y verificar que

coincida con lo descrito en &l documento, regiittindolo en su parte de novedades.

Revision de cajuelas a la salida de los vehiculos.

Negar la entrada y salida peatonal. i

Regisirar en la bitacora a los servidores publicos y acompanantes que se presenien a laborar

en dias y horarios no laborables, para elo deberan presentar la credencial que los acredita

como trabajadores y @ oficio que justifique su actividad en & inmueble.

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

g Revisar maletines o paquetes que pretenidan introducir o retrar de las instalaciones,
registrando y recabando los pases de entrada o salida correspondiente segin sea el caso.

h, Iinformar a todo €l personal que ingrese en vehiculo por fa rampa, que deben circular con las
luces encendidas mientras permanezcan en circulacion dentro del estacionamienio. 52(

i Debera regisirar en las hitdcoras, los vehiculiss oficiales y particulares que pernocten en la
instalaciones de “LA UNIDAD DE OPERACION".

oo o

PLIEGO DE CONSIGNAS
& R

1. Debera portar en fodo momento & uniforme completo que la corporacién le proporcione
incluyendo fornitura con PR24 (tolete), gas lae';rimégeno , radio de comunicacion y en su caso,
armamento.

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

3. Queda prohibido al personal de vigilancia, regibir materiales de cualquier indole, sin la debida
autorizacion de su inmeidiato superior. LA

4. Custodiar los valor€s institucionales par&-1@) que es necesario estructurar dispositivos u
operativos de segQridad con persond altam.,er"}{'é capacitado.

& /. L.

L~y
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Intervenir con oportunidad, seguridad y eficacia en los lugares de responsabilidad donde se
presenten problemas que afecten a las ‘personas o a los bienes de LA UNIDAD DE
OPERACION, riesgos que pueden ser de caftécter humano, téchico o fisico natural.

Actuar de acuerdo a los procedimientos es‘téblei:'idos y responsabilidades especificadas de las
brigadas voluntarias de controt de emergerncias, catastrofes o siniestros que se formen y en
casos necesarios. i '

Es indispensable que la permanencia del perso nal de wiglancia asignado a las coordinaciones
de zona no sea mayor a 4 meses en cada ihinueble,por lo que & personal de mando deberd
rolar al personal a efecto de cumplir esta condigion.

Vigitara que & acceso del plbfico en general. asi coma del personal adscrito a LA UNIDAD DE
OPERACION sea por la puerta principal tanto en d “Delegacion” como en coordipacion de
zona,

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

a) FECHA '
b) NOMBRE DEL VISITANTE i
¢ COMPANIA QUE REPRESENTA
d) PERSONA A QUIEN VISITA

g) HORA DE ENTRADA Y SALIDA :
fy OBSERVACIONES e

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

No permitir la eNtrada a vendedores ambulanies.

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

Proporcionar infofmacion permitida a las personas que lo soliciten.

Evitar Ia infroduccion de todo tipo de armas y bebidas alcohdlicas.

Evitar 1odo tipo de propaganda emitida en préjuicio del INEA.

Verificar4 que el personal que se guede a laborar en horarios extraordinarios o se presente €n
dias inhébiles {sabados, domingos o dias festivos) tenga la autorizacion por escrito de su jefe
inmediato, en caso contrario, N0 se permitird ot acceso a jas instalaciones.

Dentro de la jornada laboral, gueda prohibida la salida de las instalaciones, sin la previa
autorizacion por escrito del jefe inmediato, por o que € personal de vigilancia solicitard la
entrega del pase de salida debidamente requisitado.

Queda prohibido fumar dentro de las instalaciones.

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

No permitir la entrada de ningun material o equipo, sin €l vale de entrada

debidamente requisitado Vv autorizado por eljefe’'de Recursos Materiales.

Los registros de los vehiculos propiedad dél INEA, servidores publicos vy visitantes deberan
registrarse diariamente en e formato de entrarda y & nga ¢'e vehjculos.

Se debera registrar en libreta_decontro! de -:vehiculg’é/eig datos de entrada y salida de todas
las unidades propiedgg,dﬂ JEA v de los proveedoresTen la informacion referente a: =

o
g = < Dﬂ\
i & /ﬁ‘/ﬁf

S
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a) FECHA ' -
b) NOMBRE DEL CHOFER Y ACOMPANA TE'
¢) RAZON SOCIAL : o
d VEHICULOS Wl e il
& NUMERO DE PLACAS =
) HORA DE ENTRADA Y SALIDA.

9 NOMBRE DE LA PERSONA QUE VIS qu

«

24. No permitir el estacionamiento de vehmulos n ¢ drea que obstruya | circulacion.
25. Después de la salida del personal que labora en LA UNIDAD DE OPERACION, diariamente
personal de vigilancia debera cumpilr con Ias*mdscac:lones que a continuacion se detalian:

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

enfriadores. (

Revisar que las ventanas de las oficinas ¢ encuentren cerradas,

Apagar las luces de pasillos y dreas comunres que no Se utilizan.

Cerrar las llaves del agua.

El personal de vigilancia' debéra efectuar fecorridos de inspeccion nocturna, con intervalos

de tres horas y en sabado, domingo y dia sl festivos, con intervalos de seis horas,

e Informar de inmediato l0s sucesos releuantes novedades y la presencia de personas
sospechosas, a la Oficina de Recursos Materiales.

s Apoyar al personal de**LA UNIDAD DE OPERACION" en situaciones necesarias como:
incendio, terremoto, asalto a mano armada inundaciones, sabotaje, escape de gases ©
vapores, corto circuito, manifestacion ymmtmes verificando las rutas de escape.

¢ Acatar las disposiciones y coordinarse con las autoridades policiales, cuerpo de bomberos
y proteccién civil, en caso de presenta se una emergencia en las instalaciones de ‘LA
UNIDAD DE OPERACION®, mantenuend en todo momento informadas a las autoridades
d elNEA

» |dertificar y reportar cualquier posible néégo en las instalaciones que puedan representar
un peligro fisico para el personal o tech400 para las instalaciones de ‘LA UNIDAD DE
OPERACION®, al jefe de Recursos Matenajes

» Llevar un registro de actividades de los mh‘luebles en las bitacoras para elaborar & parte de
novedades que proporcionan tanto a sus $t Iperiores en turno, como & Recursos Materiales. X

CONDUCTA DEL GUARDIA DURANTE LAS HORAS DE'iERVICIO

, I
Debera presentarse a sus labores 15 minutoﬂhntes de | hora de entrada.
Reportarse con prontitud a cualquier asignacion que se encomiende.
No abandonar su puesto hasta que haya sidojjelevado.
Comportarse en todo momento con amabilidad, cortesia, respeto y seriedad.
Permanecer despierto y alerta en todo mome fto.
No leer mientras esté de servicio, excepto dacyi mentos relacionados a sus funciones.
No realizar transacciones comerciales en Sdmg vicio.
No aceptar regalos, n| gratificaciones de ninguina clase.

No fumar durante | eras del serwcuo
. No usar lengua] riazante, abusivo o i n@plo
. No ingerir bebjdas alco halicas cuan? en serwcm
F .'; 2i% / Fu¥ 3h F

XU TT@ Ao
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No jugar juegos de azar dentro de las instalaciones.

No informar hechos de manera objetiva. '

No hacer uso indebido de teléfonos y equipoide eémputo de “LA UNIDAD DE OPERACION’.
Mantener su perimetro de trabajo aseado, nd preparar o ingerir ningan tipo de alimentos en sus
puestos de trabajo.

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

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

EL SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA SE REALIZ}\RA EN LOS SIGUIENTES INMUEBLES.,

o3

£7o

[~ EEEm———— T =

NO, DELEGACION QUERETARD

1 DELEGACION INEA CQIUERETARG

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

2 " | COORDINACION DE ZONA 05 DESARROLLO SAN PABLO, AV. PIE DE LA CUESTA #413 ESQ
RIO MAYQ, COL. DESARROLLO SAN PABLO, HUERETAROD, QRO. CODIGO POSTAL 76130

COORDINACION DE ZONA 07 LOMAS DE CASA BLANCA, CALLE 33 ENTRE 4 Y 8 COL.
LOMAS DE CASA BLANCA, QUERETARD, QRO. CODIGO POSTAL 76080

A R SRR T

DISTRIBUCIONES DEL PERSONAL Y TURNOS PARA L& PRESTACION DEL SERVICIO

 JPE e
El servicio debera de sujetarse al nimero de elementos\c:]ué se requiere para la correcta atencién de
vighancia. Como medida de racionalizacion de los eletnentos, debera considerarse tan solo personal fijo en
dreas de riesgo, como la caja o las de la entrada y salida de bienes, fomentandose la realizacién de rondines
en las demas areas con bitdcoras de control.
SUPERVISION

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

ELEMENTOS REQUERIDOS:

TURNOS
NO. | CENTRO DE TRABAIO 2x12 24x24 AR
; equipado
MIN i Max c L IMING G| AR MIN MAX
1 UNIDAD DE OPERACION QUERETARD | O i 0 0 0 2 7
UNIDAD DE OPERACION QUERETARG | i
2 | COORDINACION ZONA 5 & y o > e g 2
" | UNIDAD DE OPERACIGN QUERETARD
: COORDINACION ZONA 7 8 0 _J,i, 0 1 2 a0
R MOT AT R g i 2D P R AR (T e
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NO. DE ELESJENTOS NO. DE ELEMENTOS |
e MINBMO :'qi MAXIMO
12X 2 : 0 IR o
24 X 24 0 _ e )
24 X 24 Equipado a S | S et
S R |5 =

#I.i
t
|t

1
PARTIDA 7.-UNID.AD DEOP ERACION BAJA CALIFORNIA

PLIEGO DE CONSIGNAS
Bl personal que presta los servicios de vigll:'alh cia debera portar en todo momento & uniforme
completo que la corporacion e proporcior;f}: incluyendo fornitura con pr24 (tolete) y gas
pimienta, cordén de mando o radio de com;'_.i,nijf‘:acién.
Tratar con cortesia y amabilidad a todas Iasl jpersonas que por diferentes motivos visitan las
instalaciones. 1 '
Queda prohilido al personal de vigitancia !re}éﬁbir materiales de cualquier indole, sin la debida
autorizacién de su inmediato superior.
Mantener el estado de alerta €n todo momen{dy en todo lugar en los actos de servicio.
Custodiar los valores Institucionales para |lo que es necesario estructurar dispositivos u
operativos de seguridad con personal altamente capacitado y perfectamente uniformados con
fornitura. 7
intervenir con oportunidad, seguridad y efics}(&:ia en los lugares de responsabilidad donde se
presenten problemas que afecten a las piersonas 0 a los bienes de LA UNIDAD DE
OPERACION vy/o ¢ Instituto, riesgos que pueden ser de caracter humano, técnico o fisico
natural.
Actuar de acuerdo a i0s procedimientos estabiecidos y responsabilidades especificadas de las
brigadas voluntarias de control de emergenc| as, catastrofes o siniestros que se formen y en
€asos necesarios. 4
Registrar en bitacoras todo acto policial y ell los partes informativos, independientemente gue
se informe de inmediato por cualquier medi,o#é comunicacion a LA UNIDAD DE OPERACION,
al Instituto y a la comandancia del destaqaniieﬁito o del agrupamiento cualquier incidente.
Vigilara que el acceso del publico en gené'r}aJﬁ asi como del personal adscrito a esta UNIDAD
DE OPERACION sea por la puerta princiial, tanto en las oficinas de LA UNIDAD DE
OPERACION como en ¢ almacén Estatal |,
Solicitara al publico en general su registro para el control de acceso se anotara en la libreta de
control de visitas al INEA, con los siguientes datos:

a) FECHA |

b) NOMBRE DEL VISITANTE i

e) COMPANIA QUE REPRESENTA g

d PERSONA A QUIEN \ISITA Y MOTNQ,DE LA\B i~ < 7™
e) HORA DE-ENTRADA ?’ | 7

) HORA DESALIDA
g OBSERVACIONES
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12.

13.
14.
5.
16,
il
18.

19.

20.
et.
22.
23.
24.

25,

26.

EDUCACION = 8. i2 e

Vigilara que el personal que labora en las oficinas de LA UNIDAD DE OPERACION, registre su
hora de entrada vy salida en la tarjeta de coritrol correspondiente, sin permilir que ésle registro
lo efectué otra persona en su lugar, o bien que omita su registro.

Revisar todo tipo de maleta o bulto voluminoso que entre o salga de las instalaciones, labor
que se debe hacer visiblemente, sin tocar s articulos. (Se incluyen bolsas de mano que por
su tamano, permitan la salida de bienes pro&edad del INEA).

No permitir la entrada a vendedores ambulantes.

Evitar el acceso a perschas en estado inconvaniente (ebrias, drogadas, etc.).

Proporcionar informacion permitida a las personas que o soliciten.

Evitar k| introduccién de todo tipo de armas y bebidas alcohdlicas.

Evitar todo tipo de propaganda emitida en peijuicio del INEA.

Verificara que el personal que se quede a lahorar en horarios extraordinarios o ¢ presente en
dias inhabiles (sabados, domingos o dias festivos) tenga la avtorizacion por escrito de su jefe
inmediato, ya que en caso contrario, no se le"permitira el acceso a las instalaciones.

Dentro de la jornada laboral del personal queda prohibida la salida de las instalaciones, sin a2
previa autorizacion por escrito del jefe inmediato, por lo que e personal de vigilancia solicitara
la entrega del pase de saiida debidamente requisitado.

Queda prohibido & personal introducir alimentos, sin autorizacion del jefe inmediato.

Queda prohibido a toda persona que fume dentro de a5 instalaciones sin excepcidn alguna.

No permitir |2 salida de bienes de propiedad del INEA, sin el vale de salida correspondiente
debidamente requisitado y autorizado. ’ : B

No permitir la entrada de ningln tipo de material o equipo, sin € vale de entrada
correspondiente debidamente requisitado y autorizade, en caso necesario sefalar § es
propiedad del empleado. .

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

Bl personal de vigilancia debera de revisar detalladamente las condiciones fisicas de los
vehiculos que ingresen y salgan del érea de estacionamiento, en caso de detectar algin
incidente en las unidades debera comunicarlo inmediatamente al area de recursos materiales y
servicios generales.

Se debera registrar en la libreta de control de vehiculos, los datos de entrada y salida de todas
las unidades propiedad del INEA, y de los proveedores o compafias transportadoras la
informacién referente a

a) FECHA "

b) NOMBRE DEL CHOFER Y SUS ACOMPANANTES

e RAZON SOCIAL '

VEHICULOS

NUMERO DE PLACAS !

MATERIAL ENVIADO !

DATOS DEL REMITENTE P :

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

HORA DE ENTRADA o 3

HORA DE SALIDA

NONBRE DELA}ERSDNA QUE F'EC%EPMATERIAL
e /.f‘
¥ 4 A £ 1 i o O £ _.-// i

Towgoon

# i . D

<
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27. No permitir el estacionamiento de vehiculos enel drea que obstruya la circulacion.
28. Después de la salida del personal que labora en el Instituto, diariamente ef personal de
vigilancia debera cumplir con las indicaciones que a continuacion se detallan:

A

a DESCONECTAR TODOS LOS AP’AHATOS ‘COMO MAQUINAS DE ESCRIBIR,
COMPUTADORAS, CALCULADO RAS,

ENFRIADORES, ETC.

+

CAFETERAS, FOTOCOPIADORAS,

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

. , e T U ; a
29. Efectuar recorridos de inspeccion durante sy turno, con roles de una hora en los inmuebles de

LA UNIDAD DE OPERACION

y el aimacén Eslatal.

30. Informar de inmediato a la persona encargadla de la seguridad y al encargado de turno de
vigilancia los sucesos relevantes, novedades wa presencia de personas imporantes.

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

32. Evitar la fuga de informacion, relacionada c'énl'el servicio.

33. Apoyar al personal de LA UNIDAD DE OPER

ACION en situaciones necesarias.

34. Acatar las disposiciones emanadas de persbrias envestidas de autoridad poiicial e instituciona)

siempre que éstas sean congruentss con el servicio.

35. En las instalaciones del almacén estatal, Tpdise permitird e acceso a ninguna persona sin la
Admi

autorizacion previa del Departamento de

Maternales y Servicios Generales.

nistracion a través de la oficina de Recursos

by
EL SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA SE REAL!ZA?(.& EN LOS SIGUIENTES INMUEBLES.

NO. | UNIDAD DE OPERACION BAJA CALIFORNIA 5

g AV. REFORMA #599 ESQUINA CON CALLE MEXICO, PRIMER%E'ECCION, MEXICALS, BAIA CALIFORNIA,

|

¥

ELEMENTOS REQUERIDOS:

i

¥

2 AV. JUCHIPILA ESQ, CON CALLE CARITAS #1800, COLONIA DEL RASTRO MEXICALI, BAIA CALIFORNIA. " ){/

TURNODS | E.
24 x24
NO. | CENTRO DE TRABAIO 12x12 24 x24 S35 .
: equipado |
MIN  ax | MIN MAX | MIN | max
AV. REFORMA #599 ESQUINA CON CALLE 3 F I [
1 MEXICO, PRIMERA SECCION, MEXICALl, | O [o | 2 | 2 0 | o
BAJA CALIFORNIA. Mg _[_ - i
AV. JUCHIPILA ESQ. CON CALLE CANITAS ,
2 #1800, COLONIA D EI.RASTRO MEXICALI, | O ; [ 0 2 P 0 0
BAIA CALIEORNi" o ,
[ TOT ALES AN EX e R O Rty o) O ] | 0 O R
i
Fran e 160, Cul 4 ri
Tak (55 5241R700 NAYWLCG . 2 & 1
FE 1S R
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NO. DE ELEMENTOS -~ . |- NO' DE ELEMENTOS

RN MINIMO. . MAXIMO
uxz 0 5 . |10
24 X 24 =1y T2
24 X 24 Equipado 0 L g
SEGTE 4
1: 'L

ASISTENCIA DEL PERSONAL Y MECANISMOS DE VERfFI CACibN.

El personal que se designe para la prestacion del servicio en cada inmueble, debera presentarse puntual y
debidamente uniformado con credencial expedida por la empresa, asi como con 81 equipo en €l drea
asignada. Este personal deberd estar debidamente caipacitado para atender eficienternente el servicio y
acatar las consignas establecidas.

la credencial expedida por la empresa, deberd contener los siguientes datos como minimo: nombre o
nombres, apellido paterno, apellido materno, Cédula:Unica de Registro de Poblacién (CURP), Registro
Federal de Contribuyentes {R. F. C.), numero de em pleado del prestador del servicio y numero de afiliacion
al Instituto Mexicano del Seguro Sacial (IMSS), El pergonal gue no presente su credencial no podra registrar
su asistencia en ninguno de los inmuebles del Instituto.

Para el control de asistencia, en coordinacion con la Jefatura de Ser\;id'ios.GeneraIes se implementarin los
controles de asistencia, mismos que deberan garantizar s confiabilidad del pase de asistencia, reportes
quincenales o mensuales que para tal efecto sean so%mtados por €1 INEA, en cualquiera de los controles se
deberd contar con la siguiente informacion. ]
Nombre del Centro de Trabajo,

Nombre(s) completos, apellide paterno, a;pellldo materno,
Hora de entrada y salida y

Firma del perscnal que proporcione el selwmo

Firma del responsable del Centro de Trab_ajo

Leogl

Asimismo, la Jefatura de Servicios Generales designara a los semdores publicos que considere necesarios
para efectuar la supervision de los servicios:
4

En virtud de que el objetivo del INEA es obtener un instrumento’juridico’que le permita alcanzar el maximo
grado de eficiencia, eficacia y optimizacidn del servicia, que redunde en una plena confiabilidad de b 2(
seguridad contratada, con el minimo de elementos posibles; el prestador.del servicio adjudicado debera
cubrir por turno el nimero de elementos solicitados por el INEA para ¢ada inmueble.

% r

£l prestador del servicio adjudicado proporcionara a f.1 Jefatura de Servicios Generales del Instituto una
relacién fija de elementos que en su caso sean emplaados arvo cubre descansos o cubre faltas, esto con la
finalidad de mantener un estricto cantrol del personal que mgas s,instalaciones de los diversos Centros
de Trabajo, vy se tenga plenamente lc_iyfr(do por pama de |3 y 4 de Servicios Generales al perso af
que prestara g| servicio en los /casns-de-:?aita ode descm 505,
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En caso de que se cambe e personal, es requisito ra aceptar al nuevo elemento por parte del INEA, que
el proveedor entregue a la Jefatura de Servicios Geljerales el alta al IMSS del nuevo elemento,
- 4 Py
: L5
Con el fin de mantener un control riguroso en el sell'{ric-?o'de vigilancia, cuando un elemento se presente a
laborar en e inmueble que se le haya asignado, en jjin gin momento podra ser retirado por el prestador del
servicio adjudicado, salvo que la Jefatura deServicios Generales del Instituto lo autorice.

Por las caracteristicas particulares de algunas at:tivik;llad!'eés gue comprende este servicio, El INEA requiere que
se asigne una plantilla base v fija para cada uno de losinmuebles, entregando relacién del personal de esta
plantilla a ls Jefatura de Servicios Generales, la cua da_ contener: nombre o nombres, apellido paterno,
apellido materno, CURP, RFC. NUumero de empleado| dél prestador y el nimero de filiacion al Instituto

Mexicano del Seguro Social y que la rotacion de dicha plantilla no rebase et 10% de su personal en un mes

calendario. i

RECLUTAMIENTO Y ASIGNACION DE ELEMENTOS: '\'

Bl prestador oe servicios adjudicado durante la presliaé'i«_én del servicio, en todo momento, oeberd demostrar
el mecanismo que aplica para verificar que el persoﬂ glfgu_e contratan v que sera asignado para la prestacion
del servicio no tengan antecedentes penales, ni esten suijetos a proceso penal por dellto culpeso, tengan
una buena conducta, no hagan uso de sustaricias psico tropicas, estupefacientes u otros que produzcan
efectos simllares, posean & grado de escola ridad ref'qqg'érido del presente anexo, cuenten con l edad y con
el perfil solicitado. Lt

Sera obligatorio para el prestador de servicios adjurll'cafudq, entregar al El INEA el dia de Inicio de labores, una
carta responsiva en la gue manifieste que el person al q‘ue asignan para € servicio cumplio con todos fos
requisitos establecldos en sus programas de reclutamiento y selecclon de personal, asi como de
capacitacion, expresando gue, por dichos motivos, sk rsponsabllizan de todos los actos u omislones que en
ei desempefio oe sus Jabores lleve a cabo su personal,
El prestador de servicios adjudicado, se comprometérd. a integrarse a peticlon del Instituto, a los trabajos
que se requieran en materia de seguridad y vigilanci.l;\' Ade proteccion civil, sujetdndose a las politicas que en Y
la materia establezca el drea competente del Instituto.;

it
El prestador de servicios aojudicado, debera proporcionar a la Jefatura de Servicios Generales, relacion del
personal que cubrlrd los servicios en cada uno de los Ciientros de Trabajo con su cédula de identificacion
basica, la cual debera contar con el nombre, domicilio, teléfono, grado académico, nimero de registro del
IMSS y Registro Nacional de Personas de Seguridad Privada.

&

El prestador de servicios adjudicado proporcionard.a la]Jefatura de Servicios Generales una carta por
elementa donde manifieste que el elemento ha sldo seleccionado cumpliendo con todos los exdmenes
necesarios tanto toxicoldgicos y psicologicos y conf rrﬁe a sus controles de seleccion de personal,
habiéndose realizado la investigaciones necesariasy suficientes respecto a la autenticidad de su identidad,
debiendo anexar la (?E’ﬁb antecedentes pen&lé%@'{ﬁ@?a elemento que vaya a ser puesto en servicio

en las Instalaclones de?ce ntro de trabajo del INvﬁmoque sl no cuentan con dichos doumentg
!
jeta. . : _

podran prestarel s ]
Y

¥
r lql)ﬂ?/ ol / Of{(l
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ADMINISTRADOR Y SUPERVISOR DEL INSTRUMENTO JURIDICO
El INEA por conducto de(los) administrador{es) y del{los) supervisor(es) del instrumento juridico que se

formalice, serd(n} el{los} responsable{s) de verificar, comprobar y supervisar que se cumplan con los
derechos vy obligaciones establecidas en el instrumento juridico. La administracién y supervisién del

contrato y/o pedido serd como detalla a continuacion,

ESTADO ADMINISTRADOR h SUP ERVISOR
OFICINAS SUBDIRECTOR(A) DE RECURSQOS MATERTALES Y JEFE{A)} DEL DEPARTAMENTO DE SERWVICIOS
CENTRALES SERVICIOS GENERALES

CIUDAD BE MEXICO

TITULAR Y/O ENCARGADO DE LA UNIDAD DE
DPERACION

JEFE(A} DEL DEPARTAMENTO £
ADMINISTRACION ¥ PROGRAMACION

ESTADO DE MEXICO

TITULAR Y/O ENCARGADO DE LA UNIDAD DE
OPERACION

JEFE{A) DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y PROGRAMACION

TITULAR Y/O ENCARGADO DE LA UNIDAD DE

JEFE{A} DEL DEPARTAMENTO DE

OPERACION

MICHOACAN OPERACION ADMINISTRACION
T TITULAR Y/C ENCARGADO DE LA UNIDAD DE JEFE(A} DEL DEPART AMENTO DE
OPERACION ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
DO A LD
B TITULAR Y/O ENCARGADO DE LA UNIDAD DE JEFE{A) DEL DEPART AMENTO OE

ADMINISTRACION Y FINANZAS

BAIA CALIFORNIA

TITULAR Y/O ENCARGADO DE LA UNIDAD DE
OPERACION

JEFE{A) DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

5e¢ deberi considerar gue durante la vigencia de la contratacién, se agregarda un apéndice en done se
establecerd el nombre y cargo de los administradores de las diversas Delegaciones del INEA. Hasta en tanto,
gueda a cargo de tos supervisores realizar las labores que corresponden al Administrador en sus respectivas
oficinas.

Se debera tener por entendido que las funciones de los administradores son: Es el responsable de
interactuar con los supervisores para dar seguimiento y verificar que el servicio cuente con las
especificaciones y actividades solicitadas. Asimismo, se'deberd tener por entendido que las funciones de los
supervisores son. Es o responsable de interactuar con el administrador y et proveeder, para dar
sepuimiento y verificar que el servicio cumpla con las especificaciones, actividades y entregas puntuates de

cada una de las partidas de manera mensual. Quienes de manera conjunta seran los responsables de
realizar el seguimiento, verificacién y cumplimiento dd instrumento juridico para el INEA.

4 A{

PENAS CONVENCIONALES Y DEDUCCIONES
PENA CONVENCIONAL,
Con base en el articulo 53 de ka LAASSP y 95 del RLAASSP, “EL INEA” aplicard al prestador de servicios

adjudicade al inicie a fa prestacidn del servicio, una pena convencional del al 1% {uno por ciento) sobre el
importe méaxime adjudicado por los servicios no prestados oportunamente, por (g_da ia de atraso sin incluir

el Impuesto al Valor @egaw ('ue no excederd del ponto de antia de cumplimiento del
instrumento juridico. /
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DE LOS WILMI-

Una vez que seain) notificadals) la(s) penalizacnbn(és B i,a través det oficio correspondiente, para el pago de la
rmisma{s), el proveedor contara con un ptazo gue hbl eﬁcedera‘ de cinco dias habiles contados a partir de [
fecha de recepcién de la notificacién, cuyo pago serealizard a través de cheque de caja o certificado a favor

del INEA o efectivo en Iz Tesoreria de Jas Oficinas Centrales. OIC

En el supuesto de gue sea rescindido & instrumento juiridico no proceders el cobro de penalizaciones ni la
contabilizacién de las mismas para hacer valida la garahtia de cumplimiento, asimismo, la aplicacion de la
garantia serd proPorCional a monto de las obligacio F 85 incumplidas.

DEDUCCIONES. ‘,

“EL. INEA” establece deducciones al pago de los seer:qs no prestados oportunamente con Motivo del
incumplimiento parciat o deficiente, mismas que sg 'fndican a continvacion.

: n;bm CCION
INDISCIPLINA U OMISION - ki
ACGION | MONTO
Por faltas e inasistencias de! personal Descuento de 1 turnp | Descuento del 100% del costo del

{l}’reqio unitario por
elembnto por turno) |

elemento por turnc,

Cuando mo se cuente en cada Inmueble con d menos el Deduccidn "8 25% diario sobre el monto de fa
90% de B plantilla total para k prestacion del senvicio. kS | facturacién mensual del INEA, |
~Abandono del servicio dentro del horarie asignade por [ Deschento de Lturno | Descuento del 100% del costo del
parté de aledn elemento. elemente por turne,
En caso deé que algln elemento ingiera bebidas SeFa ac:én del servicio | Descuento del 100% de} coste del
alcohélicas durante o trno. i elemento por Wurno.
En caso de que alglin elemento consuma sustancias Sepafacmn del servicio I Descuento del 100% del costo del
téxicas durante el turno. ! S _l_ele_rﬂeﬂo_go_r twno. ]
En caso de gue algun etemenic no cuente con € Descuento del turno Descuento de! 100% del costo del
uniforme complete yfo gafete correspondiente. . _'_| efemento por turno.

] s

OEBLN 20N
N_DI_S'.I_P_L!_N_A_U_O_M_IS_ON ) Ad(si ﬁ . T moNTo
En casc de gue algun ‘elemento no tirfe y no establezca ii: y Descuentc del 100% del costo del
la hora va sea d inicic 0 término de sus labores en las l Des.:n ento de 1turno | eterento por trne.
listas de asistencia respectivas de cada inmueble. =t e e e e e
En caso de que alguno de los elementas no cuente con fa De cuentu de 1turno Descuento del 100% del costo del
capacitacién solicitada {Precio unitario por | elemento por turno.

I elemémc por turngj

con fundamento en b establecido en e artt’cui‘o 197, tercer parrafo, del Reglamento de & Ley de
Adguisiciones Arrendamientos y Servicios del Sectqr-Pﬂblico, si el licitante adjudicado rebasa e 10 por
ciento del monto maximo del contrato, se procederé a la recision del contrato.

Una vez que sea(n) notificada(s) la(s) deduccién{es E'lrave's del oficio correspondiente, para el pago de la
misma(s), el proveedor comaré con un plazo que nf*kcedera de cinco dias habiles contados a partir de la
fecha de recepcién de la no |hc‘ £iGN, Cuyo pago se ; a través de cheque de caja o certificado a favor
de la Tesoreria de la Fe cfé) o bien, en efectivo en’l,;/gesoreria de Oficinas Centrales, quien emitira el
recibo corrzspo ndi ) .
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EDUCACION .8, i

DI oS ADULTOS

TERMINACION ANTICIPADA.

Se deberd considerar que de conformidad con e articule 54 bis, de la Ley y 102 del Reglamento, s
procederd a la terminacion anticipada, cuando concuiran 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 fos actos que dieron origen al instrumento juridico con motivo de & resolucion de una
inconformidad emitida por a Secretaria de la Funcién Publica, o de asi ser necesario conforme a las
disposiciones de contratacién de la Cabeza de Sector, Secretaria de Educacidn Pdblica o el Instituto
Nacional Para la Educacion de los Adultos

GARANTIA DE CUMPLIMIENTO.

Los Posibles Proveedores deberan presentar una fianza de cumplimiento del instrumento juridico
por el 10% de su importe sin considerar el Impuesto al Valor Agregado, dentro de los diez dias
naturales posteriores a la firma del mismo.

FORMA DE PAGO.

“EL INEA” realizard el pago a través deposito bancario, mediante una transferencia electrénica de
recursos a la cuenta bancaria sefalada por el prestador de servicios, por el importe que se detalla
en su oferta econdmica, deberd presentar un Comprobante (s) Fiscal (es) Digital {es) por internet
(CFDI'S) en ef cual especificarad el importe del pedido abierto.

El pago se realizard, una vez que el servicio haya sido proporcionado, a mes vencido y en el plazo
establecido en el anexo técnico conforme a las caracteristicas y especificaciones contratadas, en un
plazo que no podra exceder de veinte dias paturales contados a partir de la entrega del {los)
Comprobante (s) Fiscal {es) respectivo (s). El plazo sefialado no incluye aclaraciones o demoras
atribuibles a él Prestador de Servicios o carencia de documentos comprobatorios para la emisién del
pago.

El {los) Comprobante (s} Fiscal (es) Digital (es) debera (n) cumplir con los requisitos fiscales vigentes,
indicando el nimero de pedido, b descripcion completa del servicio adjudicado, el costo unitario, el
desglose del Impuesto al Valor Agregado, el importe total y los datos del Prestador de Servicios. E(
El Titular del Departamento de Control Presuguestal validard el {los) Comprobante (s) Fiscal (es)
Digital {es) y serd el responsable de devolver a el Prestador de Servicios los comprobantes que
tengan errores, deficiencias o falta de requisitos dentro de los dos dias habiles siguientes a la fecha
de su recepcidn, indicando por escrito a el Prestiq-:rr_ de Servicios las deficiencias que deberd
corregir. < /"__'/)

Las obligaciones ficaes vi gen t sgue resulten con-motivo del presente pedido serdn cumplidas
puntualmente por gdﬁ lﬁleas partes enﬁ;r}-q“u’é les corresporida.

i
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EDUCACION i

R ek LT

El pago serd cubierto por la convocante a!_l’ proveedor adjudicado dentro de los 20 dias naturales
posteriores a la entrega de la factura y preI jalliberacién de pago conforme al oficio que emita cada
administrador del servicio y dicha factura cumpla con Jos requisitos fiscales vigentes y contengan el
visto bueno del administrador del instrume nto Juridico, y se reafizara a mes vencido.

LIMITE DE INCUMPLIMIENTO:

Si se ha hecho efectivo el 50% de la |gafantia, € administrador podré dar por terminado
anticipadamente el instrumento juridica. | '

MECANISMC DE SUPERVISION.
Se reafizara una inspeccion fisica, con el objeto de verificar que el personal de vigilancia se
encuentre en sus dreas designadas, asimr mo con el uniforme completo y cumpliendo con las

caracteristicas minimas vy € equipamiento 'establecido en dicho anexo,

CONDICIONES ESPECIALES.

Se debera de cumplir con las condiciones y especificaciones técnicas del servicio de vigilancia
establecidas en este Anexo.

-4

Vo.Bo.

omdr ZAivo Zaniga ' /
Jefe del rtamento de Servicios _ - -
Gé¢nerales |- v i shviles

05 Materiales y
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Aquien wior merece

Ciudad de México, a 24 de enero de 2020

LIC. BRAULIO CORTE AVILES

SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

EN EL INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACION DE LOS ADULTOS
PRESENTE.

En relacion a su solicitud de cotizacién para la Contratacién Abierta del Servicio de Vigilancia y
Seguridad para los Inmuebles del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos en
Oficinas Centrales y Unidades de Operacién de la Ciudad De México, Estado De México,
Michoacan, Nuevo Leén, Querétaro y Baja California, e suscrito Daniel Humberto Cortés
Osorno, en mi calidad de representante legal de la empresa Multiproseg, S.A. de C.V., manifiesto
bajo protesta de decir verdad, que:

1. Los elementos que propercionaremos a “EL INEA”, contarén por ko menos con 1 afo de
experiencia;

2 Seran de sexo masculino o femenino, de 25 a 50 afos de edad, con estudios minimos de
secundaria terminada.

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

4 Que los elementos que proporcionaremos a “EL INEA', mo contardn con antecedentes
penales.

ATENTAMENTE

Dan erto Cortés Osorno & ™)
Re ntante Legal o 7’—~)

Multiproseg, S.A. De C.V.

Calzada de Tlalpan 3203 oficina 3 Santa Ursula Coapa, Coyoacan C.P. 04650



ulfiproseg

A quien valor mevece

Ciudad de México, a 24 de enero de 2020

LIC. BRAULIO CORTE AVILES

SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVCIOS

EN EL INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACION DE LOS ADULTOS
PRESENTE

E que suscribe Daniel Humberto Cortés Osorno, Representante Legal de la empresa
Multiproseg, S.A. de C.V. y derivado de la solicitud de informacién/cotizacion relativa a
Contratacion Abierta del Servicio de Vigilancia y Seguridad para los Inmuebles del
instituto Nacional para la Educacion de los Adultos en Oficinas Centrales y Unidades de
Operacién de la Ciudad De México, Estado De Meéxico, Michoacan, Nuevo Ledn,
Querétaro y Baja California. manifiesto bajo protesta de decir verdad que conozco, acepto
y cumplo con el contenido y alcance del ANEXO TECNICO {Anexo 1) ESPECIFICACIONES
TECNICAS DEL SERVICIO.

ANEXO TECNICO
{Anexo 1)
ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL SERVICIO

Hon e e T o
Contratacion abierta del servamo de uigtlanma y segundad
1 para los inmuebles del Instituto Nacional para la Educacién Servicio 01
de los Adultos en Oficinas Centrales.

Contratacién abierta del servicio de vigilancia y seguridad

para los inmuebles del Instituto Nacional para la Educacién
de los Adultos en la Unidad de Operacién de la Ciudad de

México.

Servicio M

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

Servicio 01

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

Contratacion abierta del servicio de vigilancia y seguridad {
5 para los inmuebiles del Instituto Nacional para la Educacion Servicio -1
de los Adultos en la Unidad de Operacion de Nuevo Ledn.

Contratacion abierta del servicio de vigilancia y seguridad
6 para los inmuebles del Instituto Nacional para la Educacion Servicio 07
de los Adultos en la Unidad de Operacion de Quer étaro.

Contratacion abierta del servicio de vigilancia y segufi dad N
7 para los inmuebles del rst/ute;N gricrd para b Egdc adon Servicio 01
de los Adultos en la Unu;h e-U peraidn de Baja’California.
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ELEMENTOS REQUERIDOS

24 x24

CENTRO DE TRABAJO 1aie ey equipado

MIN MAX MIN | MAX | MIN MAX
PARTIDA 1.- OFICINAS
CENTRALES e ’ pindl o 2
PARTIDA 2.- UNIDAD DE
OPERACION CIUDAD DE 11 11 20 20 6 6
MEXICO
PARTIDA 3.- UNIDAD DE
OPERACION ESTADO DE 2 4 10 12 0 0
MEXICO
PARTIDA 4.- UNIDAD DE
OPERACION MICHOACAN | ° 0 . . 2 -
PARTIDA 5.- UNIDAD DE 5 5 0 0 9 2
OPERACION NUEVO LEON
PARTIDA 6.- UNIDAD DE
OPERACION QUERETARO | © 0 0 : & "
PARTIDA 7.- UNIDAD DE
OPERACION BAJA 0 0 4 4 0 0
CALIFORNIA
TOTAL 17 21 49 52 15 18

VIGENCIA DEL SERVICIO

La vigencia del servicio sera a partir de las 00:00 horas del dia 1 de febrero hasta las 24:00
horas del 31 de marzp 2020.

CARACTERISTICAS MINIMAS QUE DEBERA CUBRIR EL. PERSONAL EN SERVICIO

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

b) Edad minima de 25 hasta una maxima de 50 afios; (La cual se acreditard con copia del
Acta de Nacimiento y original para cotejo; y debera ser presentada a los 5 dias habiles
posteriores al inicio del instrumento juridico).

¢) Escolaridad preferentemente preparatoria, minimo de secundaria terminada; (La cual
se acreditara con la copia del certificado del Gltimo nivel de estudios y original para
cotejo; y debera ser presentada a los § dias hibiles posteriores & inicio del instrumento
juridico).

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

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

f) Acreditar con constancia de institucion certificada que, r(t?lo el curso basico de
capacitacion, en el manejo de armas. ylo técnicas de defe personal; y debera ser
presentada a los 5 dias habilesrpﬁstenores al inicio del instfUmento juridico.

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

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

EQUIPAMIENTO REQUERIDO:

EQUIPAMIENTO
: Gas
Ve PETTRABRIC Eg;ngg& Ic;acrinﬂgen Radios Lampara
PARTIDA 1.- OFICINAS
| CENTRALES a - I8 i
PARTIDA 2.- UNIDAD DE 5 5 5 21
OPERACION CIUDAD DE MEXICO
PARTIDA 3- UNDAD DE 9 9 10 10
OPERACION ESTADO DE MEXICO
PARTIDA 4.- UNIDAD DE 5 5 5 5
OPERACION MICHOACAN
PARTIDA 5.- UNIDAD DE 5 5 4 4
OPERACION NUEVO LEON
PARTIDA 6.- UNIDAD DE 5 5 5 6
OPERACION QUERETARO
PARTIDA 7.- UNIDAD DE 0 g 4 4
OPERACION BAJA CALIFORNIA
| TOTAL 18 18 A4 63

RADIOS:

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

A

><
LAMPARA SORDA:

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

FORNITURA:

El Proveedor entregara 18 Fornﬁura??R—24 con émZ?Macana de Policarbonato PVC
o __-_.'-'-""’SF_/-"-/- ﬁr
policiaca para los elementos qgfﬁef olicitan en este Anexo.

-
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GAS LACRIMOGENO:

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

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

a) Su Autorizacion acuerdo de revalidacion a la Autorizacion expedida por la Direccion
General de Seguridad Privada dependiente de ka Secretaria de Proteccion y Seguridad
Ciudadana la cual debera contemplar todas las Entidades Federativas en las cuales se
prestaran los servicios, misma que debera estar vigente en el momento en que Sse
presente a ‘la convocante” y durante la vigencia del instrumento juridico, bajo las
siguientes modalidades.

l. Seguridad Privada a Personas
: Seguridad Privada en los Bienes
Hl. Seguridad Privada en el traslado de bienes o valores Submodalidad B) Vigilancia
Servicios de Alarmas y Monitoreo Electrdnico
V. Seguridad de la Informacion
V. Sistemas de Prevencion y Responsabilidades
VI Actividad vinculada con Servicios de Seguridad Privada

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

e Seguridad y proteccién personal

e Vigilancia y proteccién de bienes

s Custodia, traslado y vigilancia de bienes o vaiores
» Localizacion e informacion de personas o bienes
« Actividades inherentes a la seguridad privada

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

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

> Los elementos que proporcionard a “EL INEA“, contaran por lo menos con 1 afio de
eXperiencia;

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

» Que contaran con la prec facion deﬂaﬁ? social en € IMSS, presentando

Mensualmente las conSfaricias vigentes.
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» Que los elementos que proporcionara a “EL INEA”, no contardn con antecedentes
penales.

PERDIDA DE BIENES.

La pérdida de bienes propiedad o arrendamiento del "EL INEA® sera responsabilidad exclusiva
del prestador del servicio adjudicado, por kb que debera comprometerse y obligarse
expresamente en su propuesta técnica a asumir dicha responsabilidad, salvo que de las
investigaciones que realice sobre €l particular, ofrezca prueba en contrario; esta prueba estara
a cargo del prestador de servicio adjudicado y en Un tiempo maximo de S dias habiles a partir
de la fecha en aque el Titular del Departamento de Servicios Generales tenga conocimiento
sobre la pérdida o pérdidas de bienes.

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

E! licitante debe contar con una solucidn automatizada para €l monitoreo del servicio y sus
incidencias y acreditar que la solucion automatizada propuesta, cuando menos, reaiza las
siguientes funcionalidades

Correr en ambiente web multiplataforma.
No debe cruzar trafico por la red del Instituto.

 Disponible las 24 horas del dia y durante la totalidad de los dias de la vigencia del
contrato.

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

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

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

e Enviar las alertas personalizadas, cuando mencs, a Una cuenta de correo electronico
del cliente.

e Generar informacién acerca del servicio y sus elementos, cuando menos. inmuebles 0
instalaciones del servicio, desglose de elementos asignados al servicio por inmueble,
turno, actividad: incidencias del sefvicio, cuando mehos—ia asistencia de los elementos;
parte de novedades; costo delservicio total y su desgldse por elemento, por inmueble;
ficha técnica de cada /el_é'n%e'nto (informacigu ersonal y fotografia), comisiones
solicitadas, etc. g =

e (Generar, cuand}’me'hos, la informacign-Solicitada en linea y en tiempo real.
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CONDICIONES Y ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL SERVICIO DE VIGILANCIA.
PARTIDA 1.- OFICINAS CENTRALES

a. B guardia debera registrar en bitcora diaria la entrada y salida tanto de los servidores
publicos del INEA, como de los visitantes.

b. Los fines de semana y dias festivos, los servidores publicos tendran acceso a las
instalaciones del INEA, siempre y cuando se entregue al Departamento de Servicios
Generales con anticipacion a 8 horas, oficio con la relacién de quienes ingresaran.

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

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

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

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

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

h. Al término del horario de oficina, & guarda de seguridad debera revisar todas las
instalaciones de los inmuebles bajo su custodia, asimismo reportara de inmediato cuando
se queden abiertas las puertas de oficinas, en caso de encontrar roto & mobiliario, equipo
y vidrios, etc., se anotaran estas novedades en la bitacora correspondiente, en el momento
de llevar a cabo sus rondines.

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

SUPERVISION.

a. Dentro del servicio de vigilancia, se debera considerar un supervisor de 24 horas que estara
ubicado en Francisco Marquez N°. 160, Colonia Condesa, Cuauhtémoc, Codigo Postal
06140: mismo que debera reportarses con el Titfldrgel Departamento de Servicios
Generales y estar en contacto cerrlavigilancia de todos-os inmuebles.

A
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JEFE DE TURNO

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

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

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

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

e. Atendera cualquier llamada de los guardias de seguridad con objeto de apoyarlos ante
situaciones de seguridad o emergencia.

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

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

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

i. Mantendra una agenda actualizada de ios teléfonos de emergencia y conocer 2 forma de
establecer contacto inmediato con las autcridades del sector de seguridad publica
correspondiente, asi con la Subdireccidbn de Recursos Materiales y Servicios ©
Departamento de Servicios Generales.

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

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

|. Debera recorrer las instalaciones del INEA y sus alrededores con el objeto de disuadir
actosdelictivos.

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

n. Reportara cualquier anomalia en ias instalaciones déciricass, hidrosanitarias y aire
acondicionado. g CU\

o. Contar con un equipo celuiar para est}r,,eﬁ contacto las ve.g/s?que sean necesarias con
la Subdireccion de Recursos Mat Hafes y Servicios o T/e Departamento de Servicios
Geperales. - /e
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GUARDIA DE SEGURIDAD UBICADO EN PISO

a.
b.

g

Evitar & ingreso de personas ajenas al INEA, sin autorizacion.

Su ubicacion sera en los inmuebles y entre los pisos, solicitar a todo servidor publico que
labore en @ INEA, porte ka credencial del INEA y en caso de los visitantes porten su gafete.
Los servidores publicos que no presenten la credencial al momento de ingresar a las
instalaciones que los identifica como trabajadores del INEA, debera solicitarles se registren
en la libreta de ingreso y proporcionarles un gafete provisional.

Revisar maletines o paguetes que pretendan introducir o retirar de las instalaciones,
registrando y recabando los pases de entrada o salida correspondiente segin sea el caso.
Evitar gque personas no autorizadas ingresen a las instalaciones.

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

Reportar las incidencias de su puesto a su jefe de turno.

GUARDIA DE SEGURIDAD EN EL ACCESO AL ESTACIONAMIENTO

ao

=Sl (1

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

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

Revision de cajuelas a la salida de los vehiculos.

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

Negar la entrada y salida peatonal.

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

Informar a todo el personal que ingrese en vehiculo por la rampa, que deben circular con
las luces encendidas mientras permanezcan en circulacion dentro del estacionamiento.
Debera registrar en las bitacoras, los vehiculos oficiales y particulares que pernocten en
las instalaciones del INEA.

PLIEGO DE CONSIGNAS

=Ly

. A peticidn del Titular de la Jefatura del Departamento de Servicios Generales podra

solicitar al Proveedor el relevo o rotacién de los elementos.
Identificar plenamente a todas las personas que tengan acceso a las instalaciones del
INEA.

Revisar bolsas, portafolios, paquetes maletas o buItOS/du’é entren o salgan de las
instalaciones, sin tocar los articlos.—
No permitir la entrada a vendedﬂrefs,ambulantes /

../

-

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

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

7. Llevar € registro en la libreta de control de las visitas que lleguen al INEA, con los

siguientes datos:

Fecha.

Nombre del visitante.

Compafiia gue representa.

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

Hora de salida.

* Observaciones.

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

9. Deberin atender las disposiciones que emita la Direccidn de Administracion y Fianzas
para €l acceso y salida del personal que labora en las instalaciones.

10.No permitir la salida de bienes propiedad del INEA, sin el vale de salda de bienes
instrumentales autorizado por € titular del Departamento de Control Patrimonial.

11. No permitir la entrada de ningln tipo de material, sin la autorizacion correspondiente del
Titular del Departamento de Servicios Generales o por el fitular del Departamento del
Almacenes e Inventario en el caso del Almacén Central.

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

13. No permitir el estacionamiento de vehiculos en las areas que obstruyan la circulacidn.

14. Registrar en la libreta de control del estacionamiento los datos de entrada y salida de los

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

Fecha.

Nombre del chofer y sus acompariantes.

Razdn social.

Vehiculo.

Namero de placas.

Numero de factura, remision, salida del amacén, etc. K
Hora de entrada.

Hora de salida.

Nombre de la persona que recibe el material o servicio.

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

DESPUES DE LA SALIDA DEL PERSONAL QUE LABOR@EL INEA, DIARIAMENTE
EL GUARDIA DEBERA CUMPLIR CONTAS INDICACIONES QUE A CONTINUACION SE

DETALLAN:
P r 5
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Apagar aparatos y equipos maquinas de escribir, calculadoras, cafeteras, fotocopiadoras,
enfriadores.

Revisar que las ventanas de las oficinas se encuentren cerradas.

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

Cerrar las llaves del agua.

El personal de vigilancia debera efectuar recorridos de inspeccion nocturna, con intervalos
de tres horas y en sabado, domingo y dias festivos, con intervalos de seis horas.
Informar de inmediato los sucesos relevantes, novedades y la presencia de personas
sospechosas, a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios y/o Departamento de
Servicios Generales.

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

Acatar las disposiciones y coordinarse con las autoridades policiales, cuerpo de bomberos
y proteccion civil, en caso de presentarse una emergencia en las instalaciones 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 proteccion civil y
simulacros, observando en todo momento las indicaciones del Comité interno de
Proteccion Civil del INEA.

Llevar un registro de actividades de los inmuebles en las bitacoras para elaborar €l parte
de novedades que proporcionan tanto a sus superiores en turno, como al Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios y/o Departamento de Servicios Generales.

CONDUCTA DEL GUARDIA DURANTE LAS HORAS DE SERVICIO.

mesgEETaFe A eah D

2T

Debera presentarse a sus labores 15 minutos antes de la hora de entrada.
Reportarse con prontitud a cualquier asignacion que r? encomiende.

No abandonar su puesto hasta que haya sido debidamente relevado.

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

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

No aceptar regalos, ni gratificaciones de ninguna clase. X
No fumar durante las horas del servicio.

No usar lenguaje amenazante, abusivo o impropio.

No ingerir bebidas alcohdlicas cuando esté en servicio.

No jugar juegos de azar dentro de las instalaciones.

_ No informar hechos de manera objetiva.

No hacer uso indebido de teléfonos y equipo de cémplg@/g.?ﬂNEA.

Mantener su perimetro de trabajo aseado, no pga rar ot 1@ ningun tipo de alimentos
en sus puestos de trabajo.
Cumplir con las consignaig.i?e’le entregan al iitar su  servicio.
Comunicar a sus suw’e T tcualquier anomatlia que observe en € servicio.

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

NO. | DIRECCION

FRANCISCO MARQUEZ NO. 160, COLONIA CONDESA,

1 ALCALDIA CUAUHTEMOC, CIUDAD DE MEXICO, CODIGO
POSTAL 06140

AMORES NO. 760, COLONIA DEL VALLE, ALCALDIA

2 BENITO JUAREZ, CIUDAD DE MEXICO, CODIGO POSTAL
03200

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

MIGUEL LAURENT NO. 119, COLONIA

4 | TLACOQUEMECALT, ALCALDIA BENITO JUAREZ,
CIUDAD DE MEXICO, CODIGO POSTAL 03200
RECURSOS HIDRAULICOS NO. 1, AVENIDA MARIO

5 | COLIN Y GALEANA, COLONIA LA LOMA, TLALNEPANTLA
DE BAZ, CODIGO POSTAL 54080, ESTADO DE MEXICO

SUPERVISION

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

ELEMENTOS REQUERIDOS:

TURNOS

24 X24
NO. | UBICACION 12 X 12 24X24 EQUIPADO
MIN MAX MIN MAX | MIN MAX

FRANCISCO MARQUEZ NO.
160, COLONIA CONDESA,
ALCALDIA CUAUHTEMOC,
1 | CIUDAD DE MEXICO, 2 4 6 6 1 2
CODIGO POSTAL 06140 ol
TELEFONO 5211-0824 EXT.
519

AMORES NO. 760,
COLONIA DEL VALLE,
ALCALDIA BENITO JUAREZ,
CIUDAD DE MEXICO,
CODIGO POSTAL 03200 A
| TELEFONO 6366-0203_ - =
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MANUEL LOPEZ COTILLA
NO. 755 COLONIA DEL
VALLE, ALCALDIA BENITO
3 JUAREZ, CIUDAD DE 0 0 2 B 0 0
MEXICO, CODIGO POSTAL
03100

TELEFONO 5682-7747
MIGUEL LAURENT NO. 119,
COLONIA
TLACOQUEMECALT,
ALCALDIA BENITO JUAREZ,
CIUDAD DE MEXICO,
CODIGO POSTAL 03200
TELEFONO 5550-4027 5550-
4048

RECURSOS HIDRAULICOS
NO. 1, AVENIDA MARIO
COLIN Y GALEANA,
COLONIA LA LOMA,
TLALNEPANTLA DE BAZ
cODIGO POSTAL 54080,
ESTADO DE MEXICO
TELEFONO 5763 2132

i TOTRIES T et i i e e o A B oma| B, o 0 e | 2o

NO. OE NO. DE

TURNO ELEMENTOS ELEMENTOS
MINIMO MAXIMO

i i 2 4

24X 24 15 16

24 X 24 Equipado | 1 2
18 22

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

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

SUPERVISION.

a. Dentro del servicio de vigilancia, se deberd considerar un supervisor de tiempo completo
que estard ubicado en Francisco Marquez N°. 160, Colonia Condesa, Cuauhtémoc,

CODIGO POSTAL 06140; mismo que-debera reporta({é 6@n la persona encargada de Ia
supervision del servicio por pa%]ﬁEA y estar en contgcfo con la vigilancia de todos los

inmuebies. ;
_J-H e
>
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JEFE DE TURNO

a. El Jefe de Turno realizara la supervision de los guardias de seguridad, verificard que se
cumplan sus consignas, asistencia y conducta durante el servicio, asi como de integrar y
entregar el parte de novedades, pernoctas y reporte de incidencias extraordinarias,
manteniendo en todo momento actuaiizado el directorio de emergencia.

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

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

d. Atendera todo aquel reporte o queja que presente algin servidor publico, visitante,
prestador de servicios en relacion con la seguridad y vigilancia, dandole la solucion correcta
si se encuentra dentro de sus alcances o turnandola a la oficina de Recursos Materiales y
Servicios Generales o al Departamento de Administracion y Programacion.

e. Atendera cualquier llamada de los guardias de seguridad con objeto de apoyarlos ante
situaciones que saigan de control respecto a kb seguridad y vigilancia.

f Recibira e integrara los partes de novedades de todos los inmuebies, efectuados por los
elementos responsables de cada uno de ellos, para entregarlos a primera hora del dia
siguiente de haber concluido el servicio a la oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

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

h. Efectuara recorridos constantes por ios diferentes inmuebles y puestos de seguridad,
manteniéndose alerta, a fin de detectar riesgos.

i. Mantendra una agenda actualizada de los teléfonos de emergencia y conocer la forma de
establecer contacto inmediato con las autoridades del sector de seguridad publica
cofrespondiente, asi como con la oficina de Recursos Materiaies y Servicios Generaies o
al Departamento de Administracion y Programacion.

] El guardia se encargaré 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 Materiaies y Servicios Generales. En caso de no
cumplir, se aplicara al prestador de servicios la deductiva correspondiente a la prestacion
parcial del servicio.

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

Debera recorrer las instalaciones del INEA y sus airededores con el objeto de disuadir actos

delictivos.

m. Colaborara con ios programas de ahofro de energia de los inmuebles desconectando
aparatos y equipos de oficina y aire acondicionado que se encuentren encendidos en d:as\(
y horarios no laborables.

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

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

p. Durante ia vigilancia nocturna los % deberan estar aterl/oé ara evitar que personas
ajenas Se acerquen a Bs ) 9?:? ones y causen dafios como: efectuar pintas, lanzar

F
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objetos extranos, pegar propaganda en las paredes, romper cristales, hacer necesidades
fisiolégicas o cualquier otro acto que deje en evidencia la seguridad.

GUARDIA DE SEGURIDAD UBICADO EN ACCESO A LA UNIDAD DE OPERACION Y
COORDINACIONES DE ZONA

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

b. Su ubicacién sera en acceso a los inmuebles, vigilando que tode servidor ptblico que labore
en el INEA, asi como a quienes prestan su servicio social porten la credencial del INEA
vigente o en caso de ser prestador de servicios debera portar su gafete de visitante.

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

d. Los guardias revisaran maletines, paquetes, bultos o cualquier otro objeto extrafio que
pretendan introducir o retirar de las instalaciones, registrando y recabando los pases de
entrada o salida correspondiente segln sea & caso.

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

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

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

GUARDIA DE SEGURIDAD EN EL ACCESO AL ESTACIONAMIENTO

a. El guardia de seguridad que desempefie esta funcién debera evitar que personas y
vehiculos ajenos al INEA ingresen at edificio sin autorizacion, y vigilar que ef servidor
publico autorizado para entrar al estacionamiento haga buen uso del corbatin de acceso.

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

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

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

e. H guardia de seguridad registrara en Ia bitacora a los servidores publicos y acompafiantes

que se presenten a laborar en dias y horarios no laborables, aclarando que, para poder

ingresar, deberan presentar la credencial que los acredita como trabajadores y el oficio que
justifique su actividad en el inmueble. - g/ '

El guardia de seguridad Wg An ‘ddencies de su puesto a su Jefe de Turno.

//
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g FEl guardia de seguridad informard a todo el personal que ingrese en vehiculo por la rampa,
tendran que circular con las luces encendidas mientras permanezcan en circulacion dentro
de! estacionamiento.

h. Ei guardia de seguridad deberé lievar € control en las bitacoras, de los vehiculos oficiales
y particulares que pernocten en las instalaciones del INEA, en caso de los vehiculos
particulares deberan verificar con la oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales
el oficio en el cual justifique la estancia del vehiculo en el estacionamiento.

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

CONDICIONES ADICIONALES.

1. Por necesidades en la operacién, el INEA podra solicitar un aumento o disminucién en el
nimero de elementos para cubrir puestos en los inmuebles, notificando previamente al
prestador de servicios, a fin de que realice los ajustes en su asignacion.

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

3. En caso de requerir un dispositivo de seguridad especial los dias de pago a los servidores
publicos y de acuerdo a las necesidades del INEA, el prestador del servicio realizara un
dispositivo que consistird en la asignacién de elementos adicionales de seguridad Yy
supervision especial, debiendo contar con el equipo y armamento requerido, sin costo
adicional para el INEA, los cuales podran ser subcontratados por el prestador de servicios.

4. A peticién del Titular de ka oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales podra
solicitar al prestador de servicios €l relevo o rotacion de los elementos.

5. ldentificar plenamente a todas las personas que fengan acceso a las instalaciones del
INEA.

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

7. No permitir la entrada a vendedores.

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

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

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

« Fecha | =
 Nombre del visitante.

s Compafiia que representa.

s Persona a quien visita y motivo de la visita.

» Hora de entrada.

s Hora de salida.
* Observacione s. o 93
11. Evitar la introdwﬁo tipo de armas y depe idas alcohdlicas.
,,-f':’! /
- -
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12. El acceso al publico en general, asi como de los servidores ptiblicos al INEA deberéd ser
por la puerta principal.

13. Bl servidor publico que por necesidades del servicio se guede a laborar o se presente en
dias inhabiles (sabados, domingos odias festivos) debera de tener autorizacion por escrito
responsable del area y autorizado por la oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales, en caso contrario no se ke permitira el acceso.

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

15. Dentro de la jornada laboral, queda prohibida la salida de las instalaciones sin la previa
autorizacion del jefe inmediato, para ko cual deberan justificar mediante pase de salida.
16.No permitir la salida de bienes propiedad del INEA, sin el vale de salida de bienes
instrumentales debidamente requisitado y autorizado por €l titular de la oficina de Recursos

Materiales y Servicios Generales.

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

18. Los registros de los vehiculos propiedad del INEA, servidores publicos y visitantes deberan
registrarse diariamente en los formatos de entradas y salidas de vehiculos.

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

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

Fecha.

Nombre del chofer y sus acompafantes.

Razén social.

Vehiculo,

Numero de placas.

Nimero de factura, remisiéon, salida del aimacén, etc.

Hora de entrada.

Hora de salida.

Nombre de la persona que recibe e material.

Queda prohibido al guardia de seguridad recibir materiales de cualquier indole sin la

dehida autorizacion de su inmediato superior.

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

+ Revisar que todos los aparatos y equipes como son maqguinas de escribir, calculad
cafeteras, fotocopiadoras, enfriadores, etc, se encuentren apagados. e
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 cerragas.
Revisar cajas, botes o med1/ 0s. utilizados par
estacionamiento y bodgga}saim de evitar sust

salida de basura de los pisos,
ibne:s de objetos o articuios amparados
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bajo esa actividad, asi como no permitir por ningun motivo la salida del carton a fin de que
sea entregado al vehiculo 0 camién recolector de basura.

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

» Informar de inmediato a la persona encargada de la supervision del INEA y al supervisor
del prestador de servicio de los sucesos relevantes, novedades y la presencia de personas
sospechosas, asi como a la oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales.

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

« FEvitar B fuga de informacion, relacionada con el servicio, asi como tambien las
relacionadas con las actlividades de cada unoc de los servidores publicos del INEA.
(Discrecion del guardia de seguridad)

» Apoyar al personal de INEA en situaciones necesarias como: incendio, terremoto, asalto a
mano armada, inundaciones, sabotaje, escape de gases 0 vapores, corto circuito,
manifestacion y motines, verificando las rutas de escape, extintores, hidrantes, etc.

s Mantener e estado de alerta en todo momento y en todo lugar, en los actos del servicio.

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

» Custodiar los valores institucionales para b que es necesario conformar dispositivos u
operativos de seguridad con personal altamente capacitado.

 Identificar y reportar cualquier posible riesgo en las instalaciones que puedan representar
un peligro fisico para el personal o técnico para las instalaciones del INEA, reportdndolo a
la oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales.

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

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

e Observar que se respeten las medidas de seguridad para evitar riesgos gue pongan en
peligro a los servidores publicos dentro de las instalaciones, como puede ser incendio,
terremoto, asalto @ mano armada, inundaciones, sabotaje, escape de gas o vapores, corto
circuito, manifestacion y motines, verificando las rutas de escape, extintores, hidrantes, etc.

EL GUARDIA EJECUTARA LOS PROTOCOLOS DE CONTROL DE ACCESO EN CADA
UNO DE LOS INMUEBLES DELINEA, QUE CONSISTEN EN: }\/

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

torniguetes.
b) A los servidores publicos del INEA, que ocupen los inmuebles sede se e invitard a ia
revision de rutina, que consiste en: (3-7
» Que porten su gafete a lavista. /
0s, petacas y bultos voluminosos.

» Inspeccion y rewsm“ fiica de maletas, portafoti

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

El guardia de seguridad estara atento que ningun prestador de servicio o visitante salga
del inmueble con el gafete o sticker autorizado para su acceso, ya que el extravio de
éste podra ocasionar un mal uso del mismo o querer ingresaral INEA en forma indebida.
La proteccion de los bienes patrimoniales del INEA, que se encuentren dentro de los
limites de las instalaciones sede, asi como aquellos que requieren custodia mientras se
encuentren en transito.

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

El guarda de seguridad tendra la obligacion de vigilar que no sean sustraidos sin previa
autorizacion los bienes patrimoniales propiedad del INEA; bajo la premisa de que, en
caso de llegarse a dar la sustraccién indebida de algin bien, & pago del deducible sera
cubierto en su totalidad por € prestador de servicio, o en caso de existir complicidad
esta obligado a cubrir la totalidad del dafio.

Que no se introduzcan al interior del edificio productos o articulos para venta en oficinas,
asi como bebidas alcohdlicas, drogas, armas de fuego y objetos que puedan ser nocivos
o que representen algin peligro o riesgo para & servidor publico del INEA, visitantes e
instalaciones en general.

ACCIONES

Vigilar.- para prever cualquier acto que pudiera poner en riesgo la integridad fisica de
cualquier persona que licitamente se encuentre dentro de las instalaciones del INEA.
Prevencion- De cualquier acto que pudiera constituir un delito yfo de cualguier tipo de
siniestro.

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

Detencion.- De todo aquel individuo que sea sorprendido, dentro del INEA, en o
momento de cometer un ilicito o en e momento proximo a su realizacion.

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

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

CONDUCTA DEL GUARDIA DURANTE LAS HORAS DE SERVICIO.

T D P R

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

Reportarse con prontitud a cualquier asignacion que se encomiende.

No abandonar su puesto hasta que haya sido debidamente relevado.

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

No leer mientras esté de servicio, excepto literattra de sus funciones.

No entablar conversatiofies innecesarias. d/

No discutir temas ﬁgijbf&ersiales relacionados con politica o religion.
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No realizar transacciones comerciales en su servicio.
No aceptar regalos, ni gratificaciones de ninguna clase.
No fumar durante las horas del servicio.
. No usar lenguaje amenazante, abusivo o impropio.
No ingerir bebidas alcohélicas cuando esté en servicio.
No jugar baraja o juegos de azar dentro de las instalaciones.
No informar opiniones personales, sino solamente los hechos de manera objetiva.
No hacer uso indebido de teléfonos celulares, tabletas y todo tipo de equipe de
radiocomunicacion.

avo33 T AT

El guardia de seguridad debera observar invariablemente lo siguiente:

a) Estar siempre limpios, rasurados y con € pelo bien recortado (casquete regular) para
los varones y en el caso del personal femenil debera presentarse con el pelo recogido.

b) Mantener el uniforme limpio, complete y perfectamente arreglado y los zapatos
lustrosos.

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

« Atender con cortesia y atencion a toda persona que se dirija a ellos en busca de
informacion, atencion o auxilio.

OBLIGACIONES EN SUS ESPACIOS DE TRABAJO.

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

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

¢) Tener ala mano durante su servicio, los manuales inherentes a sus funciones.

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

e) Ser ordenado en su trabajo.

f) Ser atento y observado \<
£

PERFIL DEL GUARDIA:

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

_  Habercncluido la instrucCien’ sécundaria
ERGRLARIDAD: J/”rebﬂamente acreditada. //n’/

2 e .
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REQUISITOS

EL GUARDIA DE SEGURIDAD DEBERA CUMPLIR CON LOS SIGUIENTES

CONCEPTO

DESCRIPCION

VOCACION:

El elemento debera tener aptitud para el servicio y
desempefar profesional y disciplinadamente sus
funciones.

CONOCIMIENTOS
NECESARIOS:

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

CAPACITACION:

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

ADIESTRAMIENTO:

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

CRITERIO E INICIATIVA

Requiere cierta interpretacion de las ordenes
recibidas al aplicarias e iniciativa para resolver
eventuaimente problemas sencilios que se
presentan en €l trabajo.

ESFUERZO FiSICO:

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

ATENCION MENTAL Y/O
VISUAL:

Prestar especial atencion durante la entrada y salida
en horas pico de los servidores publicos del INEA,
visitantes y proveedores de servicios garantizando
las normas requeridas.

AMBIENTE Y RIESGO:

El desarrollo de sus actividades debe de llevarse a
cabo incluso bajo circunstancias ambientales
pudiendo ser estas humedas, cortientes de aire, frio,
Huvia, ventilacion, calor, ruido, olores, resequedad,
etc.

En cuanto a r[esgo este se puede presentar
mediante agresiones fisicas y verbales por parte de
servidores publicos y/o visitantes en general que
ponen inclusive en peligro su vida.

RESPONSABILIDAD:

Vigilar las instalaciones priorizandio el cuidado de los
biene s‘gn/ﬂnemales, asi co ZS‘Uj los servidores
oubljco@-Fuegl:aboran en el

- /
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EL GUARDIA DE SEGURIDAD DEBERA CUMPLIR CON LOS SIGUIENTES

REQUISITOS

CONCEPTO DESCRIPCION
El uniforme debe cumplir con las normas del
prestador del servicio y debe prever fas condiciones

1 de clima, asi como las insignias, grados e

UNIFORMES: identificaciones correspondientes, para lo cual
debera presentar fotografias -con €l uniforme
completo.

EQUIPO

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

Adicionalmente debera proporcionar las etiquetas de envio blancas grandes, medidas 59mm
x 102mm; para elaborar los gafetes personalizados de acceso de los visitantes a las
instalaciones del INEA, ubicadas en Francisco Marquez N° 160, Colonia Condesa, Aicaldia
Cuauhtémoc, Ciudad de Mexico, Codigo Postal 06140

El equipo que debera portar el guardia de seguridad consistird en lo siguiente:
« Fornitura con PR24, gas pimienta para los elementos en coordinaciones y UNIDAD DE
OPERACION.
 Lampara sorda, para los elementos en coordinaciones y UNIDAD DE OPERACION.
» Equipo de radio comunicacién para los elementos en coordinaciones y UNIDAD DE
OPERACION (incluir equipo para la oficina de Recursos Materiales y Departamento de
Administracion)

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

NO. | UBICACION

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

ALVARO OBREGON NORTE

CALLE SANTA LUCIA S/N, COLONIA MOLINO DE SANTO DOMINGO ATRAS
2 | DEL METRO OBSERVATORIO, ALCALDIAALVARO OBREGON, CODIGO
POSTAL 01130, CIUDAD DE MEXICO

TELEFONO: 5271-1443

ALVARO OBREGON SUR

3 | AVENIDA BARRANCA DEL MUERTO 482, COOMIALOS ALPES, ALCALDIA
ALVARO OBREGON, CIUDABDDE MEXICO, CODIGO POSTAL 01010

/ = =
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NO. | UBICACION
TELEFONO 5550-6533
AZCAPOTZALCO
2 CALLE 22-17, COLONIA PRO-HOGAR, ALCALDIA AZCAPOTZALCO, CODIGO

POSTAL 02600
TELEFONO 5356-3038

BENITO JUAREZ , '
EXTREMADURA 26 ENTRE MALAGA Y AGUSTO RODIN, COLONIA
INSURGENTES, ALCALDIA BENITO JUAREZ, CODIGD POSTAL 03920
TELEFONO: 5598-0919

COYOACAN ‘

DIVISION DEL NORTE 3354, COLONIA CIUDAD JARDIN, ALCALDIA
COYOACAN, CODIGO POSTAL 04370

04370, TELEFONO 5689-0127

CUAJIMALPA

AVENIDA LUIS CASTILLO LEDON NO. 17, COLONIA CUAJMALPA, ALCALDIA
CUAJIMALPA CODIGO POSTAL 05000

TELEFONO 5812-3591

CUAUHTEMOC , _
MOSQUETA 154, 2° PISO, COLONIA GUERRERO, ALCALDIA CUAUHTEMOC,
CcODIGO POSTAL 06300

TELEFONO: 5560-7022

GUSTAVO A MADERO CENTRO

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

TELEFONO 5577-9557

10

GUSTAVO A. MADERO PONIENTE -
AVENIDA FRANCISCO VILLA S/N, COLONIA ZONA ESCOLAR, ALCALDIA
GUSTAVO A. MADEROQ, CODIGO POSTAL 07230

11

IZTAPALAPA CENTRO

SUPER MANZANA NO. 6 ED. B, UNIDAD VICENTE GUERRERO, ALCALDIA
IZTAPALAPA, CODIGO POSTAL 09200, CIUDAD DE MEXICO

TELEFONO 5642-3608

12

IZTAPALAPA ORIENTE
CALLE LAZARO CARDENAS S/N, ENTRE AV. REVOLUCION Y CERRADA DE
ITURBIDE, COLONIA IXTLAHUACAN, IZTAPALAPA, CODIGO POSTAL 09690,

CIUDAD DE MEXICO
TELEFONO 2635-6142

13

IZTAPALAPA PONIENTE
CALZADA ERMITA IZTAPALAPA NO. 1029, COLONIA BARRIO SAN LUCAS,
IZTAPALAPA, C.P. 09000, CIUDAD DE MEXICO

14

MAGDALENA CONTRERAS >
AVENIDA MEXIC(D-K0. 985, COLONIA ‘7E_§OES DE PADIERNA, ALCALDIA

4 2
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NO. | UBICACION

CODIGO POSTAL 10820, TEL: 5652-7287

MAGDALENA CONTRERAS, CODIGO POSTAL 10700, CIUDAD DE MEXICO

MILPA ALTA
15
TELEFONO 5844-4886

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

TLAHUAC

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

TLALPAN
17
TELEFONQO: 5666-1750

PERIFERICO SUR NO. 5280 ESQUINA4?, OTE., COLONIA ISIDRO FABELA,
ALCALDIA TLALPAN, CODIGO POSTAL 14030, CIUDAD DE MEXICO

VENUSTIANO CARRANZA

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

XOCHIMILCO
19
TELEFQONQ: 5676-6660

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

ALMACEN ESTATAL

2 ALCALDIA IZTAPALAPA, CIUDAD DE MEXICO

TELEFONO: 5733-5646

CALLE JOSE INDELICATO NO. 13, PUEBLO DE SANTA MARTHA ACATITLA,

ELEMENTOS REQUERIDOS

NO.

UBICACION

MIN

TURNOS
12 X 12

MAX

24 X24

MIN

24X 24
EQUIPADO

MIN |MAX

EDIFICIO DELEGACIONAL

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

ALVARO OBREGON NORTE
CALLE SANTA LUCIA S/N, COLONIA MOLINO DE
SANTO DOMINGO ATRAS DEL METRO
OBSERVATORIO, ALCALDIA ARO OBREGON,
CODIGO POSTAL 01130, } E YDE MEXICO
TELEFONO: 5271-1443

=
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TURNOS.
24X24
NO. |UBICACION 12X12  |24X24 | eqyPADO
MIN | MAX |MIN )’\f"‘ MIN | MAX
ALVARO OBREGON SUR
AVENIDA BARRANCA DEL MUERTO 482,
s COLONIA LOS ALPES, ALCALDIAALVARO 7 g 0 0 0 0
OBREGON, CIUDAD DE MEXICO, CODIGO
POSTAL 01010
TELEFONO 5550-6533
AZCAPOTZALCO
L, |CALLE 22-17, COLONIA PRO-HOGAR, ALCALDIA o lo 5 5 0 0
" |AZCAPOTZALCO, cODIGO POSTAL 02600
TELEFONO 5356-3038
BENITO JUAREZ
EXTREMADURA 26 ENTRE MALAGA Y AGUSTO
5 | RODIN, COLONIA INSURGENTES, ALCALDIA 1 |1 0 0 0 0
BENITO JUAREZ, CODIGO POSTAL 03920
TELEFONO: 5598-0919
COYOACAN
DIVISION DEL NORTE 3354, COLONIA CIUDAD
6 | JARDIN, ALCALDIA COYOACAN, CODIGO 1 1 0 0 0 |0
POSTAL 04370
04370, TELEFONO 5689-0127
CUAJIMALPA
AVENIDA LUIS CASTILLO LEDON NO. 17,
7 | COLONIA CUAJIMALPA, ALCALDIA CUAJIMALPA |0 |0 2 2 |0 0
cODIGO POSTAL 05000
A TELEFONO 5812-3591
CUAUHTEMOC
MOSQUETA 154, 2° PISO, COLONIA GUERRERO,
8 |ALCALDIA CUAUHTEMOC, CODIGO POSTAL (I 0 0 2 )
06300
TELEFONO: 5560-7022
GUSTAVO A. MADERO CENTRO
LA CONSTANCIA NO. 174, ESQUINA EUZKARO,
g |COLONIA INDUSTRIAL, ALCALDIA GUSTAVO A |1 |1 0 0 0 0
MADERO, CODIGO POSTAL 07800
TELEFONO 5577-9557
GUSTAVO A. MADERO PONIENTE
= AVENIDA FRANCISCO VILLA S/N, COLONIA ZONA |, |, 0 0 0 0
ESCOLAR, ALCALDIA GUSTAVO A. MADERO,
CODIGO POSTAL 07230 et
[ZTAPALAPA CENTR e
" |suPER MANZANM{? 6 ED. B, UNIDAD VICENTE_ 02 |2 |0 |0
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NO.

UBICACION

TURNOS
12 X12

MIN | MAX

24 X24

MIN

24 X 24
EQUIPADO

MIN | MAX

GUERRERO, ALCALDIA IZTAPALAPA, CODIGO
POSTAL 09200, CIUDAD DE MEXICO
TELEFONO 5642-3609

12

IZTAPALAPA ORIENTE

CALLE LAZARO CARDENAS S/N, ENTRE AV.
REVOLUCION Y CERRADA DE ITURBIDE,
COLONIA IXTLAHUACAN, IZTAPALAPA, CODIGO
POSTAL 09690, CIUDAD DE MEXICO
TELEFONO 2635-6142

13

IZTAPALAPA PONIENTE

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

14

MAGDALENA CONTRERAS ,
AVENIDA MEXICO NO. 985, COLONIA HEROES
DE PADIERNA, ALCALDIA MAGDALENA
CONTRERAS, cODIGO POSTAL 10700, CIUDAD
DE MEXICO

CODIGO POSTAL 10820, TEL: 5652-7287

15

MILPA ALTA
AVENIDA CHIAPAS NO. 2. ESQUINA

MICHOACAN, BARRIO SANTA MARTHA, MILPA
ALTA, CODIGO POSTAL 12000, CIUDAD DE
MEXICO

TELEFONO 5844-4886

16

TLAHUAC ,

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

17

TLALPAN

PERIFERICO SUR NO. 5290 ESQUINA4®, OTE.,
COLONIA ISIDRO FABELA, ALCALDIA TLALPAN,
CODIGO POSTAL 14030, CIUDAD DE MEXICO
TELEFONO: 5666-1750

18

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

19

- m—

XOCHIMILCO <

- _
CALLE PEDRO‘RAMREZ DEL CASTILLO SIN, _—
COLONIA CENTRO?ALCALDIA XOCHIMILCDZZ

e
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TURNOS
24 X24
NO. | UBICACION 2402 | X24 | ealnpABD
MIN | MAX | MIN %‘A MIN | MAX
CODIGO POSTAL 16000, CIUDAD DE MEXICO
TELEFONO: 5676-6660
ALMACEN ESTATAL
CALLE JOSE INDELICATO NO. 13, PUEBLO DE
20 |[SANTA MARTHA ACATITLA, ALCALDIA 1 1 0 0 . 2
IZTAPALAPA CIUDAD DE MEXICO
TELEFONO: 5733-5646
[ TOTAL 1M1 |11 20 |20 |6 |6
TOTAL ELEMENTOS 37
NO. DE NO.DE
TURNO ELEMENTOS ELEMENTOS
MINIMO MAXIMO
12 X 12 11 11
24 X24 20 20
24 X 24 Equipado | 6 6
TURNO 37 37

Ei personal de 12 X 12 realizara sus actividades de lunes a viernes y fines de semana que asi
se requieran en Coordinaciones de Zona y Unidad de Operacion y el de 24 X 24 de lunes a
domingo.

PARTIDA 3.- UNIDAD DE OPERACION DEL ESTADO DE MEXICO

PLIEGO DE CONSIGNAS

1. Debera portar en todo momento el uniforme completo que la corporacion le proporciona
incluyendo fornitura con pr24 (tolete) y gas lacrimoégeno, corddn de mando y radio de
comunicacion.

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

Queda prohibido a personal de vigilancia recibir materiales de cualquier indole, sin la

debida autorizacion de suU inmediato superior.

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

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

operativos de seguridad con personal altamente capacitado y perfectamente uniformados

con fornitura.

8. Intervenir con oportunidad, seguridad y eficacia en los lugares de 536\ bilidad donde
se presenten problemas que afecten a,las,personas 0 a los bienes d UNIDAD DE
OPERACION yl/o del INEA, nesge/s;queﬁfeden ser de caracter hunan®..te cnico o fisico
natural. ~ s

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

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

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

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

a) FECHA

b) NOMBRE DEL VISITANTE

o) COMPANJA QUE REPRESENTA
d) PERSONA A QUIEN VISITA

e HORA DE ENTRADA

f) HORA DE SALIDA

g  OBSERVACIONES

11. Realizar una inspeccién visual a todo tipo de maleta o bulto voluminoso que entre o salga
de las instalaciones, sin tocar los articulos. (Se incluyen bolsas de manec que por su tamarnio,
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 informacion permitida a las personas que lo soliciten.

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

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

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

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

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

20. Queda prohibido a toda persona fumar dentro de las instalaciones sin excepcion alguna.
21.No permitir la salida de bienes propiedad del INEA, sin el vale de salida correspondiente
debidamente requisitado y autorizado por e Jefe de Almaceén o & Jefe de Informatica.

22. No permitir la entrada de ningdn tipo de material 0 equipo, sin &l registro correspondiente,
en caso necesario sefalar si es propiedad del empleado.

23. Los registros de los vehiculos propiedad del INEA, servidores pbices y visitantes deberan
registrarse diariamente en & formato de entrada y salida de ve ;

24. Se debera registrar en la libreta de contro de vehiculos, los dag e ntrada y salida de
todas las unidades propiedad deII/N}}\;, de los proveedores o 9mpé’mas transportadoras
la informacion referente a: / :

a)  FECHA /
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b)  NOMBRE DEL CHOFER Y SUS ACOMPANANTES.

)  RAZON SOCIAL

d)  VEHICULOS

e)  NUMERO DE PLACAS

f) MATERIAL ENVIADO

g  DATOS DEL REMITENTE ,

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

i) HORA DE SALIDA

kk  NOMBRE DE LA PERSONA QUE RECIBE EL MATERIAL

25. No permitir el estacionamiento de vehiculos en el &ea que obstruya la circulacion.
26. Después de la salida del personal que labora en el INEA, diariamente el personal de
vigilancia debera cumplir con las indicaciones que a continuacion se detallan:

a) DESCONECTAR TODOS LOS APARATOS COMO SON MAQUINAS DE ESCRIBIR,

COMPUTADORAS, CALCULADORAS, CAFETERAS, FOTOCOPIADORAS,

ENFRIADORES, ETC.

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

c) APAGAR LAS LUCES QUE NO SEAN NECESARIAS.

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

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

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

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

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

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

32.En la coordinacion de zona el personal de vigilancia, permitira la salida de material
didactico, previa entrega del vale de salida correspondiente debidamente requisitado y
autorizado, por €l coordinador de zona.

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

SUPERVISION.

a. Dentro del servicio de vigilancia, se debera considerar un supervisor de regidn por parte
de la empresa ganadora, mismo gue deberd tener constante comunicacion con €l
Supervisor del instrumento juridico, llevando a cabo reuniones quincenaleés para
garantizar el buen desempefio del servicio de vigilancia. Dichas reuniones se levaran a
cabo en las instalaciones de LA UNIDAD DE OPERACION Estado de México que se
ubican en Lago Athabasca No. 103 Col. Nueva Oxtotit}dn:Codigo Postal 50100.

b. En caso de cambiar de imueble inOpONUnamentg.yé?eallcen las adecuaciones
necesarias tomando las pJ:ech’ iones correspond1en/540n el personal del licitante.

g >
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c. El INEA podra realizar cambios de bajas o altas correspondientes respecto al personal
solicitado en este anexo.

JEFE DE TURNO

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

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

C. Supervisar directamente a guardia de seguridad en los puestos asignados, verificando
el correcto desempeno de las consignas.
d. Efectuara las investigaciones correspondientes en caso de robo o incidente al interior

de los inmuebles, reuniendo pruebas y elementos de juicio necesarios para presentarlos al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

e Atenderéa todo aquel reporte o gueja que presente algln servidor publico o visitante en
relacién con la seguridad y vigitancia, dandole la solucion correcta si se encuentra dentro de
sus alcances o turnaria a Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

i Atendera cualquier llamada de los guardias de seguridad con objeto de apoyarlos ante
sifuaciones de seguridad o emergencia,
a. Recibira e integrara los partes de novedades de todos los inmuebles, efectuados por los

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

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

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

i Mantendra una agenda actualizada de los teléfonos de emergencia y conocer la forma
de establecer contacto inmediato con las autoridades del sector de sequridad publica
correspondiente, asi con el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

k. El guardia se encargara de la asistencia del personal de su turno y de firmar la lista de
asistencia, las pernoctas, el parte de novedades y reportes correspondientes en su turmo y
entregarlos al Departamento de Servicios Generales. En caso de no cumplir, se aplicara al
Proveedor la deductiva correspondiente a la prestacion parcial del servicio. X
l. Mantener limpio y ordenado sus areas donde se ubique el personal de seguridad.

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

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

0. Reportara cualquier anomalia en las instalaciones eléctricas, hidrosanitarias y aire
acondicionado. ) q
p. Contar con un equipo celularpara estar en contacto las vee@ue sean necesarias con

el Departamento de Recurso g Materiales y Servicios GeneraI7

-
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GUARDIA DE SEGURIDAD EN EL ACCESO AL ESTACIONAMIENTO

a. Debera evitar que personas y vehiculos ajenos al INEA ingresen sin autorizacion dej
Encargado de Parque Vehicular.
b. Controlara el acceso de los vehiculos de visitantes, asi como e registro de la entrada

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

[+ Revision de cajuelas a la salida de los vehiculos.

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

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

f Debera registrar en las bitacoras, los vehiculos oficiales que pernocten en [as
instalaciones del INEA.

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

Delegacion

No. | Ectado de México

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

COORDINACION REGIONAL VALLE DE TOLUCA Y PLAZAS COMUNITARIAS
2 | LAGUNA MADRE NO. 112 ESQ. PUEBLO VIEJO COLONIA NUEVA OXTOTITLAN,
TOLUCA ESTADO DE MEXICO CODIGO POSTAL 50100

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

COORDINACION DE ZONA 17 TOLUCA
4 |ISIDRO FABELA NUMERO 714 COL. REFORMA Y FERROCARRILES
NACIONALES CODIGO POSTAL 50090, TOLUCA, ESTADO DE MEXICO.

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

ELEMENTOS REQUERIDOS:

TURNOS

2% X 24
NO. UBICACION 12 X 12 24 X24 EQUIPADO
MIN | MAX |MIN | MAX |[MIN | MAX

LAGO ATHABASCA NO.

1] 103, ENTRE LAGO . |1 & 3)— |4 0 0
CAIMANERO Y PRIVADA A
= ~
i

-
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DE CISNE, COLONIA
NUEVO OXTOTITLAN,
CODIGO POSTAL 50100,
TOLUCA DE LERDO,
ESTADO DE MEXICO
COORDINACION
REGIONAL VALLE DE
TOLUCA Y PLAZAS
COMUNITARIAS

LAGUNA MADRE NO. 112
ESQ. PUEBLO VIEJO
COLONIA NUEVA
OXTOTITLAN, TOLUCA
ESTADO DE MEXICO
CODIGO POSTAL 50100
ALMACEN ESTATAL
LAGO MECOACAN NO. 3-
A COL. MIGUEL HIDALGO
CODIGO POSTAL 50100,
TOLUCA, ESTADO DE
MEXICO.
COORDINACION DE
ZONA 17 TOLUCA

ISIDRO FABELA NUMERO
714 COL. REFORMA Y
FERROCARRILES
NACIONALES CODIGO
POSTAL 50090, TOLUCA,
ESTADO DE MEXICO.
TOTALES 2 4 10 12 0 0

NO.DE NO. DE
TURNO ELEMENTOS ELEMENTOS
MINIMO MAXIMO

12 X 12 2 4

24 X 24 10 _ 12

24 X 24 Equipado | 0 0
12 16

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

PARTIDA 4.- UNIDAD DE-OPERACION MlCHo@’
PLIEGE'DE CONSIGNAS:
. o

-~
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1. El guardia vigilara y controlar la entrada y salida de los servidores ptiblicos, prestadores de
servicios, visitantes y plblico en general sea por la puerta principal de LA UNIDAD DE
OPERACION.

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

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

4. H guarda vigilara gue todo servidor piblico que labore en LA UNIDAD DE OPERACION
porten Ia credencial del INEA vigente o en caso de ser prestador de servicios debera portar
su gafete de la empresa que representan.

5 B vigilante deberd registrar diariamente las entradas y salidas en los formatos
correspondientes (bitacoras) de los vehiculos propiedad del INEA, servidores piblicos,
prestadores de servicios, visitantes y publico en general.

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

7. El guardia debera llevar el control en las bitacoras, de los vehiculos oficiales y particulares
que pernocten en las oficinas de LA UNIDAD DE OPERACION, en caso de los vehiculos
particulares deberan verificar con el Departamento de Administracion y Finanzas a fravés
de la Oficina de Recursos Materiales el oficio en el cual justifique la estancia del vehiculo
en el estacionamiento.

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

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

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

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

12. Bl guardia custodiara los valores institucionales para lo que es necesario estructura
dispositivos U operativos de seguridad con personal altamente capacitado y perfectamente
uniformados con fornitura.

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

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

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

16. B! guardia debera observar que se respeten las medidas y protocolos de seguridad para
evitar riesgos que pongan en peligro a los servidores pUblicos, prestadores de servicios,
visitantes y piblico en generalen las instalaciones de LA—UI}ITDZ\D DE OPERACION, como
puede ser incendio, terye,n'ﬁfci: asalto a mano armada, inunqda{;iones, sabotaje, escape de

e =

e
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gases o vapores, corto circuito, manifestacion y motines, verificando las rutas de escape,
extinfores, hidrantes, etc.

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

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

19.Solicitar al ptblico en general y visitantes su fegistro para control de acceso, &l cual se
anotara en la libreta de control de visitas de LA UNIDAD DE OPERACION, con los
siguientes datos:

a) FECHA

b) NOMBRE DEL VISITANTE

¢) COMPANIA QUE REPRESENTA
d) PERSONA A QUIEN VISITA

&) HORA DE ENTRADA

f) HORA DE SALIDA

g) OBSERVACIONES

20. El guardia vigilafa que los servidores publicos que laboran en las oficinas de LA UNIDAD
DE OQOPERACION, registfen su hora de entrada y salida, en el checador electronico
correspondiente, sin permitir que este registro lo efectlle ofra persona en su lugar o bien,
que omita su registro.

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

22. El guardia no permitira la entrada a vendedores ambulantes.

23. Bl guardia evitara & acceso a pefsonas en estado inconveniente (ebrias, drogadas, etc.)

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

25. Evitar la introduccion de todo tipo de afmas y bebidas alcohdlicas.

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

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

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

29. LA UNIDAD DE OPERACION es un inmueble libfe de tabaco por b que los servidores
publicos, prestadores de servicios, visitantes y publico en general tienen prohibido fumar
salvo en los lugares y &'eas especiamente designadas para dicho propdsito, por ko que el
guardia les notificara la ubicacién de las areas para fum ar:

30. No permitir la salida de bienes fp;;p{iedad del INEA, sm”ei/,v de salida correspondiente
debidamente requisitado yiz;ﬁpizédo pof el Departarr!g}td de Informatica en el caso de

= -

-~
-~

.-"'.



ultiproseg

Aquienvalar merce

equipo informatico y de comunicacion; y de los bienes muebles por la oficina de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

31.No permitir la entrada de ningtin tipo de material o equipo, sin el vale de entrada
correspondiente debidamente requisitado y autorizado, por el Departamento de Informatica
en el caso de equipe informatico y de comunicacion; y de los bienes muebles por la oficina
de Recursos Materiales y Servicios Generales, en caso necesario sefialar si es propiedad
del empleado.

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

33. Después de la salida del personal que labora en e INEA, diariamente el personal de
vigilancia deberd cumpilir con las indicaciones que a continuacion se detallan:

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

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

c) APAGAR LAS LUCES QUE NO SEAN NECESARIAS.

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

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

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

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

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

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

390.A peticion del Departamento de Administracion y Finanzas, a través de la Oficina de
Recursos Materiales y Servicios, podra solicitar al prestador de servicios adjudicado el
relevo o rotacion de los elementos.

SUPERVISION.

Dentro del servicio de vigilancia, se deberd considerar un supervisor de 24 horas mismo que
debera reportarse con €l Titular del Departamento de Administracion, a traves de la Oficina de
Recursos Materiales y Servicios Generales y estar en contacto con la vigilancia del inmueble “
ubicado en Avenida Francisco |. Madero Poniente No. 6000, Colonia Sindurio, Codigo Postal
58337. Morelia Michoacan.

EL SERVICIO DES,E;G‘:J/R/E) Y VIGILANCIA SE REAUZARA EN EL SIGUIENTE

INMUEBLE.
T _f,,f"'f
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NO. [ UNIDAD DE OPERACION MICHOACAN

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

Equipos de radio para elementos de la Unidad de Operacion.

ELEMENTOS REQUERIDOS:

TURNOS
24 x24
NO. | CENTRO DE TRABAJO 12 x 12 24x24 equipado
MIN MAX MIN MAX MIN MAX

1 AVENIDA FRANCISCO 1.
MADERO PONIENTE NO.
6000, COLONIA SINDURIO, | 0 0 0 0 2 2
cODIGO POSTAL 58337.
MORELIA MICHOACAN.

NO. DE ELEMENTOS NO. DE ELEMENTOS
TURNO MINIMO MAXIMO
2 X 12 0 0
24 X 24 [0 g
24 X 24 Equipado | 2 2
2 2

PARTIDA 5.- UNIDAD DE OPERACION NUEVO LEON

PLIEGO DE CONSIGNAS

——

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

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

Queda prohibido al personal de vigilancia recibir materiales de cualquier indole, sin Ia

debida autorizacion de su inmediato superior.

Mantener &l estado de alerta en todo momento y en todo lugar, en los actos del servicio. y

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

operativos de seguridad con personal altamente capacitado y perfectamente uniformados

con fornitura.

6. Intervenir con oportunidad, seguridad y eficacia en los lugares de responsabilidad donde
se presenten problemas que afecten a las personas o a los bienes de LA UNIDAD DE
OPERACION yfo del instituto, riesgos gue pueden ser de caracter humano, técnico o fisico
natural.

7. Actuar de acuerdo a los procedimientos establecidog- ¥ responsabilidades especificadas de

las brigadas voluntariagdqﬁﬁfol de emergstrofes o siniestros que se formen

W N

o1 b

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

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

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

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

a) FECHA

b) NOMBRE DEL VISITANTE

0  COMPANIA QUE REPRESENTA

d) PERSONA A QUIEN VISITA

€) HORA DE ENTRADA

f) HORA DE SALIDA

g) OBSERVACIONES

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

13. Revisar todo tipo de maleta o bulto voluminoso que entre o salga de las instalaciones, sin
tocar los articulos. (Se incluyen bolsas de mano que por su tamaro, permitan la salida de
bienes propiedad del INEA)

14. No permitir &a entrada a vendedores ambulantes.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

24.No permitir la entrada de ninglin fipo de material o equipo, sin e vale de entrada
correspondiente debidamente requisitado y autorizado, en caso necesario senalar si es
propiedad del empleado.

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

26.El personal de confianza deberéi-Tevisar detalladamente<}as condiciones fisicas de los

vehiculos que lngrewm area de esta@to’ i2n caso de detectar algan
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incidente en las unidades deberd comunicarlo inmediatamente al area de recursos
materiales y servicios generales.

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

a) FECHA

b) NOMBRE DEL CHOFER Y SUS ACOMPANANTES.

) RAZON SOCIAL

d) VEHICULOS

) NUMERO DE PLACAS

f) MATERIAL ENVIADO

Q) DATOS DEL REMITENTE

hy  NUMERO DE FACTURA, REMISION, VALE DE ALMACEN, ETC.

) HORA DE ENTRADA

i HORA DE SALIDA

K) NOMBRE DE LA PERSONA QUE RECIBE EL MATERIAL

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

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

30. Después de la salida del personal que labora en el INEA, diariamente el personal de
vigitancia debera cumplir con las indicaciones que a continuacion se detallan:

a) DESCONECTAR TODOS LOS APARATOS COMO SON MAQUINAS DE ESCRIBIR,

COMPUTADORAS, CALCULADORAS, CAFETERAS, FOTOCOPIADORAS,

ENFRIADORES, ETC.

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

c) APAGAR LAS LUCES QUE NO SEAN NECESARIAS.

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

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

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

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

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

35.Apoyar al personal de LA UNIDAD DE OPERACION y Almacén Estatal en situaciones
necesarias.

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

37. En las instalaciones del almacén estatal, no se permitird & acceso a ninguna persona sin
la autorizacién previa, del Departamento de Administracion a través de la oficina de
recursos Mmateriales y servicios generales. =

— 4

L&8
EL SERVICIOO [E S &ilﬂlDAD Y VIGILANCIA SEBEA’L!ZARA EN LOS SIGUIENTES

INMUEBLE';//// /
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No. | Unidad de Operacién

Nuevo Ledn

»

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

LEON 1ACCESO

PLATON SANCHEZ NO. 243 BY C NORTE., CENTRO DE MONTERREY, NUEVO

ELEMENTOS REQUERIDOS:

TURNOS
24 x24
NO. | CENTRO DE TRABAJO 12 x 12 24 x24 satib a0
MIN MAX | MIN MAX | MIN MAX
PLATON SANCHEZ NO.
) 202 NORTE. CENTRO DE | 4 0 0 3 ]
MONTERREY NUEVO
LEON.
PLATON SANCHEZ NO.
243 BY C NORTE,
2 CENTRO DE 1 1 0 0 1 1
MONTERREY NUEVO
el TOTALES! AP AR R R T e Bl R
NO.DE NO. DE
TURNO ELEMENTOS ELEMENTOS
MINIMO MAXIMOC
12 X 12 2 2
24 X 24 0 0
24 X 24 Equipado | 2 2
4 4

PARTIDA 6.- UNIDAD DE OPERACION QUERETARO

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

2) Los fines de semana y dias festivos, los servidores publicos tendran acceso a las
instalaciones de ‘LA UNIDAD DE OPERACION", siempre y cuando se entregue al
Departamento de Administracion y Programacion, asi como a la jefatura de Recursos
Materiales, con anticipacion a 8 horas, oficio con la relacion de quienes ingresaran.

3) Los bultos, maletas, portafolios y todo objeto voluminoso, sera objeto de revisidén, mismo
que el guardia verificara de manera respetuosa.

4) No se permitira por ningin motivo la entrada a |
en estado de ebriedad oBaio ¢ influjo de sustanci

=

a;‘? realizar tramite alguno a personas
ssicotropicas o alcaloides, asimismo,
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no se permitira el acceso a vendedores ambulantes o personas armadas, debiendo
informarlo en el reporte de novedades.

5) Para la entrada y salida de mobiliario y equipo diverso propiedad de LA UNIDAD DE
OPERACION, el guardia requerira la salida de aimacén y salida de bienes instrumentales
segln corresponda, debidamente firmado por el titular de Recursos Materiales.

6) La entrada y salida de bienes propiedad de servidores publicos, prestadores de servicios y
visitantes, deberdn ser registrados en el formato que proporcione el area de Recursos
Materiales, independientemente que se informe en el reporte de novedades.

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

8 Al término del horarioc de oficina, el guardia de seguridad debera revisar todas las
instalaciones de los inmuebles bajo su custodia, asimismo reportara de inmediato cuando
se queden abiertas las puertas de oficinas, en caso de encontrar roto el mobiliario, equipo
y vidrios, etc., se anotardn estas novedades en la bitdcora correspondiente, en el momento
de llevar a cabo sus rondines.

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

SUPERVISION.

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

GUARDIA DE SEGURIDAD EN EL ACCESQO AL ESTACIONAMIENTO

a. Debera evitar que personas y vehiculos ajenos al INEA ingresen sin autorizacion del Jefe
de Recursos Materiales.

b. Controlara el acceso de los vehiculos de visitantes, asi como & registro de la entrada de

matefial, equipo o muebles, siempre anotando el nombre del conductor, nimero de placas

del vehiculo y recabando el pase de salida autorizado por el responsable del bien y verificar
que coincida con lo descrito en e documento, registrandolo en su parte de novedades.

Revision de cajuelas a la salida de los vehiculos.

Negar la entrada y salida peatonal.

e. Registrar en la bitdcora a los servidores publicos y acompafantes que se presenten a
iaborar en dias y horarios no laborables, para ello deberan presentar la credencial que Iosf_\_(
acredita como trabajadores y el oficio que justifique su actividad en el inmueble,

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

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

h. Informar a todo €l personal que ingrese en vehiculo por la rar rpa que deben Circular con
ias iuces encendidas mientras permanezcan en circula&i;na%e ntro del estacionamiento.

i. Deberd registrar en las bi%ég_eéf los vehiculos oﬂcialeg,!@ i sulares que pernocten en las
instalaciones de ‘LA UMHDAD DE OPERACION“_/'

s
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PLIEGO DE CONSIGNAS

1. Deberd portar en todo momento el uniforme completo que la corporacién le proporcione
incluyendo fornitura con PR24 (tolete), gas lacrimoégeno, radio de comunicacion y en su
caso, armamento.

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

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

4. Custodiar los valores institucionales para lo que es necesario estructurar dispositivos u
operativos de seguridad con personal altamente capacitado.

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

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

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

8. Vigitara que el acceso del publico en genera , asi como del personal adscrito a LA UNIDAD
DE OPERACION sea por la puerta principal tanto en e “Delegacion® como en coordinacion
de zona.

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

a) FECHA

b) NOMBRE DEL VISITANTE

) COMPANIA QUE REPRESENTA
d) PERSONA A QUIEN VISITA

e) HORA DE ENTRADA Y SALIDA
fy OBSERVACIONES _

10. Realizar la hspecci 6n visual a todo tipo de maleta o buito voluminoso gue entre o salga de
las instituciones, sin tocar los articulos (Se incluyen bolsas de mano, que por su tamafio,
permitan la salida de bienes propiedad del INEA)

11. No permitir la entrada a vendedores ambulantes.

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

13. Proporcionar informacién permitida a las personas gue lo soliciten. y

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

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

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

17 Dentro de la jornada laborar, queda prohibida la salida de las instalaciones, sin la previa
autorizacion por escrito del jefe inmediato, por lo que el personal devigilancia soiicitara i
entrega del pase de salida debidame gterequisitado.

18. Queda prohibido fumar dentro-de 1as instaiaciones.

A2 ¥ s
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19. No permitir la salida de bienes propiedad del INEA, sin el vale de salida correspondiente,
debidamente requisitado y autorizado por el gfe de oficina de Recursos Materiales y
Servicios generales.

20. No permitir la entrada de ningdn material o equipo, sin el vale de entrada

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

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

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

a) FECHA

b) NOMBRE DEL CHOFER Y ACOMPANANTE
¢) RAZON SOCIAL

d) VEHICULOS

e} NUMERO DE PLACAS

f) HORA DE ENTRADA Y SALIDA

g) NOMBRE DE LA PERSONA QUE VISITA

24. No permitir el estacionamiento de vehiculos en el area que obstruya 1 circulacion.

25. Después de la salida del personal gue labora en LA UNIDAD DE OPERACION, diariamente
el personal de vigilancia debera cumplir con las indicaciones que a continuacion se detallan:
e Apagar aparatos y equipds maquinas de escribir, calculadoras, cafeteras,

fotocopiadoras, enfriadores.

Revisar que las ventanas de las oficinas se encuentren cerradas.

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

Cerrar las llaves del agua.

El personal de vigilancia debera efectuar recorridos de inspeccion nocturna, con

intervalos de tres horas y en sabado, domingo y dias festivos, con intervalos de seis

horas.

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

e Apoyar a personal de ‘LA UNIDAD DE OPERACION® en situaciones necesarias como:
incendio, terremoto, asalto @ mano armada, inundaciones, sabotaje, escape de gases o
vapores, corto circuito, manifestacion y motines, verificando las rutas de escape.

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

« Identificar y reportar cualquier posible riesgo en las instalaciones que puedan
representar un peligro fisico para el personal o técnico para las instalaciones de Iﬂ\/
UNIDAD DE OPERACION®, al jefe de Recursos Materiales.

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

CONDUCTA DEL GUARDIA DURANTE LAS HORAS DE SERVICIO.

-

a. Debera presenta%bores 15 minutos?ygle la hora de entrada.

-
-
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Reportarse con prontitud a cualquier asignaciéon que se encomiende.
No abandonar su puesto hasta que haya sido relevado.
Comportarse en todo momento con amabilidad, cortesia, respeto y seriedad.
Permanecer despierto y alerta en todo momento.
No leer mientras esté de servicio, excepto documentos relacionados a sus funciones.
No realizar transacciones comerciales en su servicio.
No aceptar regalos, ni gratificaciones de ninguna clase.
No fumar durante las horas del servicio.
No usar lenguaje amenazante, abusivo 0 impropio.
No ingerir bebidas alcohdlicas cuando esté en servicio.
No jugar juegos de azar dentro de las instalaciones.
. No informar hechos de manera objetiva.
No hacer uso indebido de teléfonos vy equipo de cOomputo de ‘LA UNIDAD DE
OPERACION".
Mantener su perimetro de trabajo aseado, no preparar o ingerir ningun tipo de alimentos en
sus puestos de trabajo.
p. Cumplir con las consignas que se le entregan al iniciar su servicio.
g. Comunicar a sus superiores, cualquier anomalia que observe en €l servicio.

oS R E M BT

o

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

NO. DELEGACION QUERETARO

1 DELEGACHO N INEA QUERETARO

LUIS VEGA Y MONROY S/N, COL. CENTRO SUR, ENTRE
CALZADA Y LATERAL BLVD. BERNARDO QUINTANA,
QUERETARO, QRO. CJODIGO POSTAL 76080

2 COORDINACION DE ZONA 05 DESARROLLO SAN PABLO,
AV. PIE DE LA CUESTA# 413 ESQ. RIO MAYO, COL.
DESARROLLO SAN PABLO, OUERETARO, ORO. CODIGO
| POSTAL 76130

3 TCOORDINACION DE ZONA 07 LOMAS DE CASA BLANCA,
CALLE 33 ENTRE 4 Y 8 COL. LOMAS DE CASA BLANCA,
QUERETARO, ORO. CODIGO POSTAL 76080 ] S

DISTRIBUCIONES DEL PERSONAL Y TURNOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO

El servicio debera de sujetarse a nimero de elementos que se requiere para la correcta
atencion de vigilancia. Como medida de racionalizacion d?{es elementos, debera considerarse
tan selo personal fijo en areas de rigsga como la caja 0las/de la entrada y salida de bienes,
fomentéandos e la realizacion c?ﬁ’ﬁines en las demas ér?ﬁs"ccm bitdcoras de control.

A

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

ELEMENTOS REQUERIDOS:

TURNOS
NO. | CENTRO DE TRABAJO | 12 x 12 24 x 24 24 x24
equipado
_ MIN MAX | MIN MAX | MIN MAX
UNIDAD DE OPERACION
T | oUERETARO 0 g 0 0 2 2
UNIDAD DE OPERACION
2 QUERETARO 0 0 0 0 1 2
COORDINACION ZONA 5
UNIDAD DE OPERACION
3 QUERETARO 0 0 0 0 1 2
COORDINACION ZONA 7
|| TOT; ALES 0 0 D aBii0 4 8
NO. DE NO. DE
TURNO ELEMENTOS ELEMENTOS
MINIMO MAXIMO
12 X 12 0 0
24X24 0 0
24 X 24 Equipado | 4 6
| 4 6

PARTIDA 7.- UNIDAD DE OPERACION BAJA CALIFORNIA
PLIEGO DE CONSIGNAS

1. El personal que presta los servicios de vigilancia debera portar en todo momento el
uniforme completo que la corporacion ke proporciona incluyendo fornitura con pr24 (tolete)
y gas pimienta, cordon de mando o radio de comunicacion.

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

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

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

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

6. Intervenir con opor’tj’ryadﬂ./ﬁéuridad y eficacia en los Iug{e’s‘” @ responsabilidad donde

se presenten proble ﬁf e afecten a las personasoa/los/biemes de LA UNIDAD DE

o

&
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OPERACION vyio el Instituto, riesgos que pueden ser de caracter humano, técnico o fisico
natural.

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

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

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

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

a) FECHA

by NOMBRE DEL VISITANTE

c) COMPANIA QUE REPRESENTA

d) PERSONA A QUIEN VISITA Y MOTIVO DE LA VISITA

e) HORA DE ENTRADA

fy HORA DE SALIDA

g) OBSERVACIONES ]

11. Vigilara que el personal que labora en las oficinas de LA UNIDAD DE OPERACION, registre
su hora de entrada y salida en ka tarjeta de control correspondiente, sin permitir que éste
registro lo efectué ofra persona en su lugar, o bien que omita su registro.

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

13. No permitir la entrada a vendedores ambulantes.

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

15. Proporcionainformacion permitida a las personas que b soliciten.

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

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

18. Verificara que el personal que se quede a laborar en horarios extraordinarios o se presente
en dias inhabiles (sabados, domingos odias festivos) tenga & autorizacion por escrito de
su jefe inmediato, ya que, en caso confrario, no se le permitira el acceso a las instalaciones.

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

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

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

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

23.No permitir b entrada de nlgﬁ_ﬂ’n/fﬁm de material o equipc,(sfig—pl vale de entrada
correspondiente debidamenté requisitado y autorizado, en casp-fiecesario senalar si es
propiedad del empleado. J f/
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24 El registro de entrada y salida de vehiculos propiedad def INEA, debera llevarse en los
formatos denominados “control de combustible y kilometraje”. (Bitacora) documento que
debera ser llenado con letra clara, sin tachaduras, borraduras, ni enmendaduras.

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

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

a) FECHA )

b) NOMBRE DEL CHOFER Y SUS ACOMPANANTES

¢) RAZON SOCIAL

d) VEHiCULOS

e} NUMERO DE PLACAS

fy MATERIAL ENVIADO

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

j) HORA DE SALIDA

k) NOMBRE DE LA PERSONA QUE RECIBE EL MATERIAL

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

28. Después de la salida del personal que labora en el Instituto, diariamente el personal de
vigilancia  debera cumplir con las indicaciones que a continuacion se detallan:

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

b) CERRAR LAS VENTANAS Y CORRER LAS CORTINAS.

¢) APAGAR LAS LUCES QUE NO SEAN NECESARIAS.

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

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

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

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

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

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

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

35. En las instalaciones del almacén estatal, no se permititi el acceso a ninguna persona sin
la autorizacion previa del Departamento de Administracidon a través de la oficina de

Recursos Materiales y Servicios Generales.

i
EL SERVICIO DE SEG%D/ Y VIGILANCIA SE REALI%@K EN LOS SIGUIENTES
=

INMUEBLES.
S
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NO. | UNIDAD DE OPERACION BAJA CALIFORNIA

AV. REFORMA #5939 ESQUINA CON CALLE MEXICO, PRIMERA SECCION,
MEXICALI, BAJA CALIFORNIA.

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

MEXICALI, BAJA CALIFORNIA.

ELEMENTOS REQUERIDOS:

TURNOS

24 x 24
NO. | CENTRO DE TRABAJO 12 x 12 24 x 24 equipads
MIN MAX MIN MAX MIN MAX

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

AV. JUCHIPILA ESO. CON
CALLE CANITAS #1800,

2 COLONIA DEL RASTRO 0 0 2 2 0 0
MEXICALI, BAJA
CALIFORNIA. e
| T.OTALES 0 ) ig e 10 HY
NO. DE NO.DE
TURNO ELEMENTOS ELEMENTOS
MINIMO MAXIMO
12 X 12 0 0
24 X 24 4 4
24 X 24 Equipado | O 0
4 4

ASISTENCIA DEL PERSONAL Y MECANISMOS DE VERIFICACION.

El personal que se designe para la prestacién del servicio en cada inmueble, debera
presentarse puntual y debidamente uniformado con credencial expedida por la empresa, asi
como con su equipo en e area asignada. Este personal debera estar debidamente capacitado
para atender eficientemente € servicio y acatar las consignas establecidas.

La credencial expedida por la empresa, debera contener los siguientes datos como minimo:
nombre o nombres, apellido paterno, apellido materno, Cédula Unica de Registro de Poblacion
(CURP), Registro Federal de tribuyentes (R. F. C.), nimiero de empleado del prestador del
servicio y nimero de afiliaci lgl instituto Mexican /}LSF guro Social (IMSS), El personal que
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no presente su credencial no podra registrar su asistencia en ninguno de los inmuebles del
Instituto.

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

a) Nombre de! Centro de Trabajo,

b) Nombre(s) completos, apellido paterno, apeilido materno,

¢} Hora de entrada y salida y

d) Firma del personal que proporcione el servicio.

e) Firma del responsable del Centro de Trabajo

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

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

Bl prestador del servicio adjudicado proporcionaré a la Jefatura de Servicios Generales del
instituto una relacién fija de elementos que en su caso sean empleados como cubre descansos
o cubre faltas, esto con la finalidad de mantener un estricto control del personal que ingresa a
las instalaciones de los diversos Centros de Trabajo, y se tenga plenamente identificado por
parte de la Jefatura de Servicios Generales d personal que prestara el servicio en los casos
de falta o de descansos.

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

Con el fin de mantener un control riguroso en el servicio de vigilancia, cuando un elemento se
presente a laborar en el inmueble que se le haya asignado, en ningin momento podra ser
retirado por el prestador del servicio adjudicado, salvo que la Jefatura de Servicios Generales
del Instituto lo autorice.

Por las caracteristicas particulares de algunas actividades que comprende este servicio, El
INEA requiere que se asigne una plantila base y fila para cada uno de los inmuebies,
entregando relacion del personal de esta plantilla a la Jefatura de Servicios Generales, la cual
debe contener: nombre o hombres, apelido paterno, apellido materno, CURP, RFC. NUmero
de empleado del prestador y el nimero de filiacion at Instituto Mexicano del Seguro Social y
que la rotacion de dicha plantilla fgggéﬁase el 10% de su personal emﬁ@?es calendario.

i o
RECLUTAMIENTO Y ASiSNACION DE ELEMENTOS: /

L
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Bl prestador de servicios adjudicado durante la prestacién del servicio, en todo momento,
debera demostrar el mecanismo que aplica para verificar que el personal que confratan y que
serd asignado para la prestacion del servicio no tengan antecedentes penales, ni estén sujetos
a proceso penal por delito culposo, tengan una buena conducta, no hagan uso de sustancias
psicotropicas, estupefacientes u ofros que produzcan efectos similares, posean el grado de
escolaridad requerido del presente anexo, cuenten con la edad y con el perfit solicitado.

Sera obligatorio para el prestador de servicios adjudicado, entregar al Et INEA el dia de inicio
de labores, una carta responsiva en la que manifieste que el personal que asignan para el
servicio cumplid con todos los requisitos establecidos en sus programas de reclutamiento y
seleccion de personal, asi como de capacitacion, expresando que, por dichos motivos, se
responsabilizan de todos los actos u omisiones que en el desempefio de sus fabores lleve a
cabo su personal.

El prestador de servicios adjudicado, se comprometera a integrarse a peticion del Instituto, a
los trabajos que se requieran en materia de seguridad y vigilancia y de proteccion civil,
sujetandose a las politicas que en la materia establezca el &rea competente del Instituto.

B prestador de servicios adjudicado, debera proporcionar a fa Jefatura de Servicios Generales,
relacion del personal que cubrira los servicios en cada uno de los Centros de Trabajo con su
cédula de identificacion basica, la cual debera contar con el nombre, domicilio, teléfono, grado
académico, nimero de registro det IMSS y Registro Nacional de Personas de Seguridad
Privada.

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

ADMINISTRADOR Y SUPERVISOR DEL INSTRUMENTO JURIDICO

B INEA por conducto de(los) administrador(es) y del(los) supervisor(es) del instrumento
juridico que se formalice, sera(n) el{los) responsable(s) de verificar, comprobar y supervisar
que se cumplan con los derechos y obligaciones establecidas en el instrumento juridico. La

administracion y supervision del contrato y/o pedido sera como detalla a continuacion. ((
ESTADO ADMINISTRADOR S UPERVISOR
OFICINAS SUBDIRECTOR(A) DE RECURSQS | JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
CENTRALES | MATERIALES Y SERVICIOS DE SERVICIOS GENERALES
CIUDAD DE | TITULAR Y/O ENCARGADO DE LA | JEFE%“&IE!%T%E\%%RJWENTO
MEXICO _UNIDAD DE OPERACION  PROGRAMACION
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JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO

ESTADO DE | TITULAR Y/O ENCARGADO DE LA
A DE ADMINISTRACION Y
MEXICO UNIDAD DE OPERACION PROGRAMACION
CHOAGAN | TITULAR Yi0 ENCARGADO DE LA | JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
UNIDAD DE OPERAGION DE ADMINISTRACION
NUEVO TITULAR Y/O ENCARGADO DE LA ‘I_f)EEFﬁ%“&ﬁFSLT%i%?gm}MENTO
LEON UNIDAD DE OPERACION EINANZAS
| TITULAR vr0 ENCARGADO DE LA | JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
ouERERARG | [ -a s e Sheaie DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS
BAJA TITULAR Y/O ENCARGADO DE LA ﬁFﬁ%ﬂ&ﬁ%ﬁi@‘gg ﬂ‘,MENTO
CALIFORNIA | UNIDAD DE OPERAGION St

Se debera considerar que durante fa vigencia de la contratacion, se agregara un apendice en
done se establecera & nombre y cargo de los administradores de las diversas Delegaciones
del INEA. Hasta en tanto, queda a cargo de los supervisores realizar las labores que
corresponden al Administrador en sus respectivas oficinas.

Se debera tener por entendido que las funciones de los administradores son: Es el responsable
de interactuar con los supervisores para dar seguimiento y verificar que el servicio cuente con
las especificaciones y actividades solicitadas. Asimismo, se deberd tener por entendido que
las funciones de los supervisores son: Es el responsable de interactuar con el administrador y
el proveedor, para dar seguimiento y verificar que el servicio cumpla con las especificaciones,
actividades y entregas puntuales de cada una de las partidas de manera mensual. Quienes de
manera conjunta seran los responsables de realizar el seguimiento, verificacion y cumplimiento
del instrumento juridico para el INEA.

PENAS CONVENCIONALES Y DEDUCCIONES
PENA CONVENCIONAL.

Con base en el aticuo 53 de la LAASSP y 95 del RLAASSP, “EL INEA” aplicara al prestador
de servicios adjudicado al inicio a la prestacién del servicio, una pena convencional del ai 1%
(uno por ciento) sobre el importe maximo adjudicado por los servicios no prestados
oportunamente, por cada dia de atraso sin incluir & Impuesto al Valor Agregado (I.V.A), la que
no excedera del monto de la garantia de cumplimiento del instrumento juridico.

Una vez que sea(n) notificada(s) la(s) penalizacion(es) a través del oficio correspondiente, para
el pago de la misma(s), € proveedor contara con un plazo que no excedera de cinco dias
habiles contados a partir de la fecha de recepcién de la notifiqa‘éfé/nT cjuyo pago se realizara a
través de cheque de caja o cerfificado a favor del INEA o ef‘g_acti'\;n en la Tesoreria de las

-

Oficinas Centrales. / g
..-'*f

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

DEDUCCIONES.

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

INDISCIPLINA U OMISION

DEDU CCION

ACCION

I MONTO

Por faltas e inasistencias del personal

Descuento de 1
turno (Precio
unitario por
elemento por
turno)

Descuento del 100% del
costo del elemento por
turno.

Cuando no se cuente en cada inmueble
con al menos €l 90% de la plantila total
para la prestacion del servicio.

Deduccion

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

Abandono del servicio dentro del
horario asignado por parte de algon
elemento.

Descuento de 1
turno

Descuento del 100% del
costo del elemento por
turno.

En caso de que algin elemento ingiera
bebidas alccholicas durante &l turno.

Separacion del
servicio

Descuento del 100% del
costo del elemento por
turno.

En caso de gue aigtin elemento
consuma sustancias toxicas durante el
turno.

“Separacion del
servicio

Descuento del 100% del
costo del elemento por
turno.

En caso de gque algun elemento no
cuente con el uniforme compieto y/o
gafete corresoondiente.

Descuento de 1
turno

Descuento del 100% del
costo del elemento por
turno.

INDISCIPLINA U OMISION

DEDUCCION

ACCION

MONTO

En caso de que aigun elemento no
firme y no establezca la hora ya sea al
inicio o término de sus labores en las
listas de asistencta respectivas de cada
inmueble.

Descuento de 1
furno

Descuento del 100% del
costo del elemento por
turno.

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

Descuento de 1
turno (Precio

Descuento del 100% del
costo del elemento por

capacitacion solicitada unitario por turno.
" elemento por—
P ——a turno) 9_'7—3

-
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Con fundamento en ko establecido en el aticdo 97, tercer parrafo, del Regiamento de fa Ley
de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico, si el licitante adjudicado
rebasa el 10 por ciento del monto méaximo del contrato, se procedera a la recision del contrato.

Una vez que sea(n) notificada(s) la(s) deduccion(es) a través del oficio correspondiente, para
el pago de la misma(s), e proveedor contara con un plazo que no excedera de cinco dias
habiles contados a partir de la fecha de recepcion de la notificacién, cuyo pago se realizara a
través de cheque de caj o certificado a favor de la Tesoreria de la Federacion, o bien, en
efectivo en la Tesoreria de Oficinas Centrales, quien emitira el recibo correspondiente.

TERMINACION ANTICIPADA.

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

GARANTIA DE CUMPLIMIENTO.

Los Posibles Proveedores deberan presentar una fianza de cumplimiento del instrumento
juridico por el 10% de su importe sin considerar el Impuesto a Vaior Agregado, dentro de los
diez dias naturales posteriores a la firma del mismo.

FORMA DE PAGO.

“EL INEA" realizara el pago a través deposito bancario, mediante una transferencia electrénica
de recursos a la cuenta bancaria sefialada por el prestador de servicios, por el importe que se
detalla en su oferta econdmica, debera presentar un Comprobante (s) Fiscal (es) Digital (es)
por internet (CFDI'S) en el cual especificara el importe del pedido abierto.

Fl pago se realizara, una vez que el servicio haya sido proporcionado, a mes vencido y en €l
plazo establecido en el anexo técnico conforme a las caracteristicas y especificaciones
contratadas, en un plazo que no podra exceder de veinte dias naturales contados a partir de
la entrega del (los) Comprobante (s) Fiscal (es) respectivo (s). El plazo sefialado no incluye
aclaraciones o demoras atribuibles a él Prestador de Servicios o carencia de documentos
comprobatorios para la emision del pago. :

E! {los) Comprobante (s) Fiscal (es) Digital (es) debera (n) cumplir con l0s requisitos fiscales
vigentes, indicando el nimero de pedido, la descripcion completa del servicio adjudicado, el
costo unitario, el desglose del impuesto al Valor Agregado, el impoite total y los datos del
Prestador de Servicios.

B Titular del Departamento de Ja;ontrol Presupuestal validara ﬁ/‘(‘l@s ) Comprobante (s) Fiscal

(es) Digital (es) y sewr/sp‘n t7sabe de devolver a el P rewde’ ‘Servicios los comprobantes
o
oz

- //
-
-
-

o~
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que tengan errores, deficiencias o falta de requisitos dentro de ios dos dias habiles siguientes
a la fecha de su recepcion, indicando por escrito a el Prestador de Servicios las deficiencias
que debera corregir.

Las obligaciones fiscales vigentes que resulten con motivo del presente pedido seran
cumplidas puntualmente por cada una de las partes en lo que les corresponda.

El pago sera cubierto por la convocante al proveedor adjudicado dentro de ios 20 dias naturaies
posteriores a la entrega de fa factura y previa liberacion de pago conforme & oficio que emita
cada administrador del servicio y dicha factura cumpia con los requisitos fiscales vigentes y
contengan €l visto bueno del administrador del Instrumento Juridico, y se realizara a mes
vencido.

LIMITE DE INCUMPLIMIENTO:

Si se ha hecho efectivo el 50% de la garantia, & administrador podra dar por terminado
anticipadamente € instrumento juridico.

MECANISMO DE SUPERVISION.

Se realizara una inspeccion fisica, con el objeto de verificar que el personal de vigilancia se
encuentre en sus areas designadas, asimismo con el uniforme completo y cumpliendo con ias
caracteristicas minimas y el equipamiento establecido en dicho anexo.

CONDICIONES ESPECIALES.

Se debera de cumplir con las condiciones y especificaciones técnicas del servicio de vigilancia
establecidas en este Anexo.

ATE M NTE

v Ko
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DANIEL HUMBERTO'CORTES OSORNO
REPR_ESENT_ ANTE LEGAL
MULTIPROSEG, SA. DECV. < /
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Ciudad de México, a 24 de enero de 2020

LIC. BRAULIO CORTE AVILES

SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

EN EL INSTITUTC NACIONAL PARA LA EDUCACION DE LOS ADULTOS
PRESENTE.

En relacion a su solicitud de cotizacion para la Contratacion Abierta del Servicio de Vigilancia y
Seguridad para los Inmuebles del Instituto Nacional para la Educacidn de los Adultos en
Oficinas Centrales y Unidades de Operacién de la Ciudad De México, Estado De México,
Michoacan, Nuevo Ledn, Querétaro y Baja California, el suscriito Daniel Humberto Cortés
Osorno, en mi calidad de representante legal de la empresa Muitiproseg, S.A. de C.V., manifiesto
bajo protesta de decir verdad, que contamos con la Autorizacion emitida por la Secretarta de
Seguridad y Proteccion Ciudadana para prestar los servicios de seguridad privada en todo territorio
nacional cuande menos de las siguientes modalidades, por lo que se adjunta al presente doCumento.

1 Seguridad Privada a Personas
Il. Seguridad Privada en los Bienes
(. Seguridad Privada en el Traslado de Bienes y Valores submodalidad: b) vigilancia
. Servicios de alarmas y de monitereo electrénico
V.  Seguridad de la Informacion
VI, Sisternas de prevencion de responsabilidades
VL. Actividad vinculada con servicios de seguridad privada submodalidad: b} relacionada
directamente con la instalacion y comercializacion de cifcuitos Cerrados de television
(CCTV), sistemas de posicionamiento global {GPS) y cercas electrificadas.

TENTAMENTE

| <

Daniel H«?@o Cortés Osorno o
e Regresentante Legal T

Multipreseg, S.A. De CV.

)

Calzada de Tlalpan 3203 oficina 3 Santa Ursula Coapa, Coyoacan C.P. 04650



