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PEDIDO ABIERTO NO. UAF-RMSG-004/2020

PEDIDO ABIERTO PARA LA CONTRATACION DEL SERVICIO QUE CON FUNDAMENTQ EN LA LEY DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO, SU REGLAMENTO Y LAS
POLITICAS, BASES Y LINEAMENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
QONTRATAC, .. X¥NDE SERVICIOS DEL INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACION DE LOS ADULTOS, EN
ADELANTE-I:Aj POBALINES”, CELEBRAN POR UNA PARTE EL INSTITUTO NACIONAL PARA LA
EDUCACIONE’L .OS ADULTOS, EN LO SUCESIVO “EL INEA", REPRESENTADO POR ANTONIO QUINTAL
BERNY, EN Sl CARACTER DE APODERAPO LEGAL, ASISTIDO EN ESTE ACTO POR BRAULIO CORTE AVILES,
SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS; IRENE WALTHER SERRANO, TITULAR DE 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, ENCARGADO DE LA UNIDAD DE OPERACION DEL INEA MICHOACAN:
GUSTAVO CARDENAS CHAVEZ, ENCARGADO DE LA UNIDAD DE OPERACION DEL INEA ESTADO 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 OPERACION DEL INEA QUERETARO, QUIENES FUNGIRAN COMO
ADMINISTRADORES DEL PEDIDO ABIERTO; ASi TAMBIEN POR OMAR CALVO ZUNIGA, JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES; IRMA AURORA., ARAIZA FLORES, JEFA DE ADMNSTRACION

Y FINANZAS EN LA UNIDAD DE OPERACION DEL INEA BAJA CALIFORNIA: KHARLA SHAROON
MANDUJANO SOLIS, JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y PROGRAMACION EN LA UNIDAD
DE OPERACION 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 Y PROGRAMACION EN LA UNIDAD DE
OPERACION DEL INEA ESTADO DE MEXICO:; SERGIO GOMEZ LEON ENCARGADO DEL DESPACHO DEL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION 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, S.A, DE C.V.",
REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR DANIEL HUMBERTO CORTES OSORNO, EN SU CARACTER DE
ADMINISTRADOR UNICO, TODOS ACTUANDO CONJUNTAMENTE SE LES DENOMINARA “LAS PARTES" AL
TENOR DE LOS ANTECEDENTES, DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES:

ANTECEDENTES

Para cubrir las erogaciones derivadas del presente pedido abierto se cuenta con disponibilidad de
recursos, mediante @ autorizacion de suficiencia presupuestaria nimero UAF/027/2020 de fecha 12 de
febrero del 2020, emitida por fa Subdireccion de Recursos Financieros, en ke partida 33801 (Servicio de
vigifancia), del Presupuesto de Egresos autorizade a "EL INEA". Asimismo, s cuenta con kB Requisicion
de Bienes y Servicios numero UAF-RMSG-003/2020.

El presente pedido abierto fue adjudicadoe mediante & procedimiento de Licitacion Publica Nacional
Electrénica, con numero de identificacion de procedimiento en CompraNet LA-OQTIMDAQOI-E21-2020,
con fundamento en los articulos 25 parrafo primere, 26 fraccién 4, 26 Bis fraccion ¥, 28 fraccion t 29, 32
y 47 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico, en fo sucesivo b Ley. asi
como los articulos 29, 30, 39, 42 y 85 de su Reglamenteo y el capitulo IV, incise D}, numerales 1, 3 v 5 de
“LAS POBALINES”, habiéndose notificado a “EL PROVEEDOR" de dicha adjudicacién mediante acta
correspondiente a la celebracion del acto de fallo recibida con fecha 25 de marzo de 2020.

En el acta de fallo de fecha 25 de marzo de 2020, s adjudicé a “EL PROVEEDOR" las partidas 1, 2, 3, 4,
5 6y 7 correspondiente a la “*Contratacion abierta del Servicio de Vigilancia y Seguridad para fos
inmuebles del Instituto Nacional para la Educacidén de los Adultos en Oficinas Centrales y sus
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Unidades Operativas en la Ciudad de México, Estado de México, Michoacan, Nuevo Ledn,
Querétaro y Baja California”.

Asimismo, a traves de escrito de fecha 28 de febrero de 2020, signado por &l Subdirector de Recursos
Materiales y Servicios, asi como por & Jefe del Departamento de Servicios Generales, se justifica la
contratacion del servicic.

Mediante oficio de fecha 27 de febrero de 2020, e Subdirector de Recursos Materiales y Servicios
solicita al Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas, 1a contratacion del servicio, motivo de este
pedideo abierto,

DECLARACIONES

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

HL

Es un organismo pUblico descentralizado de la Administracion Publica Federal, con personalidad
juridica y patrimonio propic, creade por Decrete Presidencial publicade en el Diario Oficial de k
Federacion € 31 de agosto de 198), d cual se reformo por Decreto publicado en & misme Diario el 23
de agosto de 2012, y con Registro Federal de Contribuyentes nimero INE-810901-CP4.

De conformidad al articulo 2 del Decreto de fecha 23 de agosto de 2012, tiene por objeto promover y
realizar acciones para organizar e impartir la educacion para adultes, a través de la prestacién de los
servicios de alfabetizacion, educacién primaria y secundaria, la formacidon para e trabajo y las demas
que determinen las disposiciones juridicas y los programas aplicables, apoyandose en l participacion
y la solidaridad social.

En los términos sefalades en la fraccion M del articulo 22 de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales, & Director Ceneral de este organismo publice descentralizado de la Administracion
Publica Federal tiene, entre otras facultades, la de otorgar poderes a nombre de “EL INEA”, asi como
nombrar representantes,

Antonio Quintal Berny, Apoderado Legal, cuenta con las facultades necesarias para formatizar el
presente pedido abierto. lo cual se acredita con el testimonio det Poder General, nimero 169253 de
fecha 22 de enerc de 2019, otorgado ante la fe del Notario Publico nimero 42 de la Ciudad de México,
Lic. Salvador Godinez Viera, gue le confiere entre otras facultades, poderes generales para actos de
administracion, mismos que no ke han sido modificadas ni disminuidas a la presente fecha.

Para los efectos del presente pedide abierto, sefala come si domicilio legal e ubicado en kb calle
Francisco Marquez numere 160, colonia Condesa, Cuauhtémoc, Codigo Postal 06140, Ciudad de
Mexico,

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

I

Que e una persona moral legalmente constituida, como lo acredita con k Escritura Publica nimerc
52514 de fecha T de abril de 2016, otorgada ante ko fe del Notario Publice nimere 144 del Distrito
Federal. ahora Ciudad de México, Lic. Alfredo Gabriel Mirando Solano, la cual ha tenide modificaciones a
sus estatutos mediante testimonio numero 52,644 de fecha 09 de mayo de 2016, Notaric Publico
numere 144 del Distrito Federal, ahora Ciudad de México, Lic. Alfredo Gabriel Mirande Solano, y con
Registro Federal de Contribuyentes MUL16041THC2,
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Cuenta con las facultades suficientes para contratar y obligarse a nombre de su representada, como se
acredita con la Escritura Publica nimero 56,033 de fecha T2 de junio de 2018, otorgada ante la fe del
Notaric PUblice ndmerc 144 del Distrite Federal, ahora Ciudad de México, Lic. Alfrede Gabriel Mirando
Solano, mismas que no le han side modificadas ni disminuidas a kb presente fecha.

Tiene por objeto la prestacidon de toda clase de servicios de seguridad privada en general tales como
seguridad v proteccion a personas, seguridad, vigilancia y proteccion de bienes, seguridad. custodia vy
vigilancia en & traslade de bienes o valores, servicios de alarmas y moniteree electronico, seguridad en
tode tipe de informacién, sistemas de prevencion y responsabilidades; lecalizacién e informacion de
persenas y bienes, investigar y realizar informes sobre antecedentes, solvencia y actividades de personas
y en generaf todas las aclividades inherentes o relacienadas directa ¢ indirectamente con b seguridad
privada, custodia, vigilancia y proteccién de bienes inmuebles, valeres, propiedades y bienes en general,
de instituciones oficiales y privadas de cualquier naturaleza, asi como de personas fisicas y morales que
requieran de tales servigios, entre otros.

Conoce plenamente & contenide de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, declarando bajo protesta de decir verdad que no se encuentra en ninguno de los supuestos que
sefalan los articulos S0 y 60 de este ordenamiento.

Cuenta con la experiencia, capacidad juridica, material y economica, asi come con la organizacion y los
elernentos técnicos y humanos necesarios para cumplir con las ebligaciones derivadas de este pedido
abierto.

Manifiesta bajo protesta de decir verdad, que “EL INEA" no es su Unice cliente.
Para los efectos del presente pedide abierte, sefala como su demicilio el ubicado en Calzada de Tlalpan,

nUrmero 3203, coficina 03, Ceolonia Santa Ursula Coapa, Localidad de Pueblo de Santa Ursula Ceapa,
Coyoacan, Ciudad de México, Codigo Postal 04650,

Declaran “LAS PARTES" que:

1L

Las actividades gque realicen de manera conjunta ne invelucran relaciones de caracter administrativo,
laboral o cualquier otra que implique subordinacion ¢ que impida el lbre desarrollo de sus objetivos.

El presente pedido abierto constituye e acuerdo entre “LAS PARTES® en relacién con su objeto y deja
sin efecto cualquier otra negociacidn, obligaciones ¢ comunicacion entre éstas ya sea verbal o escrita,
efectuada con anterioridad en que se firme & mismo.

Se reconocen reciprocamente k& calidad con que comparecen y estan de acuerdo con los

antecedentes y las declaraciones, por lo que manifiestan su conformidad para suscribir el presente
instrumento.

Se deberd considerar que de conformidad con ¢ articule 54 bis, de la Ley y 102 del reglamento, se
procedera a la terminacion anticipada, cuando concurran razenes de interés general ¢ cuando por
causas justificadas se extinga la necesidad de requerir el servicic o se determine la nulidad total o
parcial de los actos que dieren origen al pedide abierto con motivo de la resoclucién de una
Inconformidad emitlda por kb Secretaria de b Funcién Publica, o de asi ser necesaric conforme a las
disposicicnes de contratacion de la Cabeza de Sector, Secretaria de Fducacldn Pdblica o & Instituto
Nacional Para la Educacion de los Adultos,

Expuesto lo anterior, "LAS PARTES" otorgan las siguientes:
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Primera. - Objeto.

“EL PROVEEDCR " se obliga con “EL INEA™ a la “Contratacién abierta del Servicio de Vigilancia y Seguridad
para los inmuebles del Instituto Nacicnal para la Educacién de los Adultos en Oficinas Centrales y sus
Unidades Operativas en la Ciudad de México, Estado de México, Michoacan, Nuevo Leon, Querétaro y Baja
California".

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

Segunda.- Monto.

*"LAS PARTES" acuerdan gue e monto minimo por & prestacion del servicio objeto del presente pedido
abierto, es la cantidad de $13,919,552.24 (Trece millones novecientos diecinueve mil quinientos cincuenta y
dos pesos 247100 M.NJ), que incluye & Impuesto al Valor Agregado, y & monto maximo por & prestacion del
servicio objeto del presente pedido abierto es por la cantidad de $15,548,442.80 (Quince millones quinientos
cuarenta y ocho mil cuatrocientos cuarenta y dos pesos 80100 MN.), que incluye & Impuesto al Valor
Agregado, conforme a lo siguiente:

Monto Minimo del Pedido Monto Maximo del Pedido
CENTRG DR TRARMO abierto con [V.A. abierto con LV.A.
PARTIDA 1- OFICINAS CENTRALES $3,148,868.14 $3,771,72202
| PARTIDA 2- CIUDAD DE MEXICO $6,143,302.00 $6,143,302.00
PARTIDA 3- ESTADO DE MEXICO $2,043,966.98 $2,644,497 24
PARTIDA 4.- MICHOACAN $405,506.42 $405,506.42
PARTIDA 5- NUEVO LEON $645177.50 $645,177.50 |
PARTIDA 6.-QUERETARO $81L01284 |  $1.216519.26
PARTIDA 7.- BAJA CALIFORNIA $721718.36 $721,718.36
TOTAL $13,919,552.24 "$15,548,442.80

Asi mismo convienen “LAS PARTES" gue por ninguna circunstancia e precio pactado variara durante Iz
vigencia del presente pedido abierto.

5i “EL PROVEEDOR" reciblera pagos en exceso debera reintegrar fas cantidades entregadas més los intereses
que se calculardn conforme a una tasa que sera iguat a la establecida en e Codigo Fiscal de la Federacién
como si se tratara del supuesto de prérroga para € pago de creditos fiscales. Los cargos se calculardn sobre las
cantidades pagadas en exceso en cada caso y se computard por dias naturales, desde la fecha del pago hasta
gue e ponga a disposicion de “EL INEAM,

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

Tercera.- Obligaciones de “EL PROVEEDOR".
Prestar los servicios objeto de este pedido abierto, de acuerde con las normas, tiempos, reguerimientos,
nstrucciones. programas. especificaciones y datos que e indique “EL INEA” a través del administrador del
pedido ablerto y/o del supervisor del mismo y en su caso, ajustarse a las indicaciones que éstos fe otorguen por
escrito.
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Aceptar, de ser e caso, que "EL INEA™ efectle las retenciones, deducciones o descuentos previstos en las
disposiciones fiscales aplicables.

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

Cuarta.- Condiciones de pago.

"EL INEA" realizara el pago a través de depodsito bancaric, mediante una transferencia electronica de recursos

a la cuenta bancaria senalada por "EL PROVEEDOR" por & importe del servicio proporcionado. “EL

PROVEEDOR" debeid presentar un Comprobante [s) Fiscal (es) Digital {es) por internet {CFDI 'S} en e cual
ificard =l importe mensual del pedido abierto.

Los pagos se reakizardn a mensualidades vencidas en funcidn de los servicios devengados confoerme a las
caracteristicas y especificaciones estipuladas en o anexo unico, en un plazo que no podrd exceder de veinte
clias maturales contados a partir de la entrega del (los) Comprobante (s} Fiscal {es) respectivo (s), previa
prestacion de los servicios en los términos establecidos en el pedido abierto. Bl plazo senalade no incluye
aclaraciones o demoras atribuibles a “EL PROVEEDOR” © carencia de documentos comprobatorios para la
rmision del pago

I fios) Comprobante [s) Fiscal {es) Digital {es) debera [n} cumplir con los requisitos fiscales vigentes, \ndicando
| numero de pediclo abierto, la descripcidn completa del servicio prestado, € coste unitario, € desglose del
Impuesto al Valor Agregado, & importe total y los datos de "EL PROVEEDOR".

£l Titulaar del Departamento de Control Presupuestal validarad ol {los) Comprobante {s) Fiscal {es) Digital (es) v
e el esponsable de devolver a “EL PROVEEDOR" los comprobantes gue tengan errores, deficiencias o falta
de requisitos dentio de los dos dias habiles siguientes a la fecha de su recepcion, indicando por escito a “EL
PROVEEDOR® [as deficiencias que deberd corregir.

Las obligaciones fiscales vigentes que resulten con motivo del presente pedido abierto seran cumgplidas
puntualmente por cada una de “LAS PARTES” en b que les corresgonda.

Quinta.- Constancia de cumplimiento.

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

Sexta.- Finiquito.

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

Séptima. - Comprobacion, supervision y verificacion.

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

| AReA ADMINISTRADOR SUPERVISOR |

| OFICINAS E i ICarte RIER Ormar Calvo Zufiga |
CENTRALES Sutdicector de Recgrsos Jefe de Departamento de Servicios Generales

b Materiales y Servicios . he e ___J
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BAJA | Titular y/o Encargado de la Unidad Irma Aurora Araiza Flores
| CALIFORNIA de Operacion Jefa del Departamento de Administracn y Finanzas
| CIUDAD DE | Titular yo Encargado de la Unidad Jefa d:rgr;a asgz:zzrr:t?ng:éiar?m?ni?r‘:cién
MEXICO de Operacion i .. Y
IR Programacion
ESTADO DE | Titular y/o Encargade de la Unidad Gustengo Carelenas Chaye_z .
o ) Jefe de Departamento de Administracion y
MEXICO de Operacion o
HE Programacion
: Titular y/o Encargado de la Unidad QOctavio Conzalez Sudrez
MICHQACAN de Operacion Jefe de Departamento de Administracion
Sergio Gomez Leon
Titular /o Encargade de la Unidad Encargado del Despachc del Departamento de
NUEVO LEGCN = e o ; , -
de Operacion Administracion y Finanzas en la Unidad de Operacion
- del INEA Nuevo Leodn S
| QUERETARO Titular yfo Encargado de la Unidad Jests Maric Ledn Fernandez
L e de Operacidn Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas

“LAS PARTES" acuerdan gue durante kb vigencia del presente pedido abierto, se agregara un apéndice en
donde se establecera e nombre y carge de los Titulares que asuman &l cargo de [as diversas Delegaciones del
“EL INEA" asi como las funciones de administracion del presente pedido abierte. Hasta en tanto, queda a
carge de los supervisores realizar las fabores gque corresponden al Administrador en sus respectivas oficinas.

“EL INEA", por conducto de los administradores y de los supervisores del pedido abierto, serin ellos los
responsables de verificar, cormprobar y supervisar que se curmipla con los derechos y obligaciones establecidas
en g presente pedido abierto.

Las funciones de los Administradores del pedido abierte son: responsable de interactuar con € supervisor para
clar seguimiento y verificar que e servicio cuente con las especificaciones y actividades solicitadas.

Las funciones de los Superviscres del pedido abierto son: responsable de interactuar con e Administrader y
“EL PROVEEDOR", para dar seguimiento y verificar que ¢ servicio se cumpla con las especificaciones,
actividades y entregas puntuales de manera mensual establecicos en el anexo unico.

El administrader del pedido abierto sera Braulio Certe Avilés, Subdirector de Recurses Materiales y Servicios y
el supervisor del pedido abierte sera Omar Calvo Zidhiga, Jefe del Departamento de Servicios Generales o
quienes en d futuro les sustituyan.

Octava. - Vigencia.
La vigencia del servicio contratade por este pedido abierto serd de fas 00:00 horas del dia 01 de abril a las 24:00
toras del 31 de diciembre de 2020.

Novena. - Defectos y vicios ocuitos.

“EL PROVEEDOR" se obliga ante e “EL INEA" a responder de los defectos y viclos ocultos en la calidad de los
servicios, asi como de cualquier respensabilidad en que hubiera incurrido, en los términos senalados en el
presente pedido abierto y en b legislacion aplicable.

Décima. - Confidencia lidad.

YLAS PARTES®, acuerdan en tratar come clasificada toda la informacidn intercambiada ¢ acordada con motivo
del presente instrumento, excepto aquelia que deba considerarse plblica segun b dispuesto por los articulos
13 y 116 por fa Ley General de Transparencia y Acceso a fa Informacion Publica, los articulos 97, 110 y 113 de Ia
Ley Federal de Transparencia y Acceso a b Informacion Publica, los Lineamientos Generales en materia de
Clasificacion y Desclastficacion de l Informacion, asi como para la elaboracion de Versiones Publicas, la Ley
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Federal de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de los Particulares y demas disposiciones aplicables,
ro se podra divulgar salvo que sea autorizado por escrito v de forma expresa por el drea competente de “EL
INEA™.

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

Décima primera. - Suspension.

“EL INEA" podrd suspender los efectos de este pedido abierto, por razones de austeridad presupuestal o de
orden publico. En este caso, “EL INEA™ se compromete a notificar por escnto a “EL PROVEEDOR* en €
domicilic sefalade en su declaracion VI, con tres dias de anticipacion y, por ke tanto, “EL INEA"” cubrira € o los
pagos por los servicios recibidos, conforme a las caracteristicas y especificaciones requeridas, procediende a l2
suscripcion del finiquito correspondiente,

Décima segunda.- Terminacién anticipada.

“EL INEA" podra dar por terminade antcipadamente sin su responsabidad el presente pedido abierto,
cuando por causas justificadas se extinga la necesidad de requerir los servicos recibidos, onginalmente
contratados, ¢ se determine kB nulidad total o parcial de los actos que dieron origen a pedido abierto.

La terminacion anticipada del pedido aberto se sustentara mediante dictamen que precise las razones o las
causas justificadas que le den ongen a la misma en términes del articulo 54 bis de la Ley de Adqguisiciones,
Arrendarmientos y Servicios det Sector Publico, v 102 de su Reglamento y demds normatividad aplhcable, dando
aviso a “EL PROVEEDOR" con tres dias naturales de anticipacién.

Décirna tercera.- Rescision.

“EL INEA* podra rescindr administrativamente el presente pedido abierto cuando YEL PROVEEDOR" incurra
en incumplimiento de sus oblgaciones, en términos del articulo 54 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Serwicios del Sector Publico, articulo 98 de su Reglamento vy las disposiciones de la Ley
Federal de Procedimiento Administrativo.

“EL PROVEEDQR" no podra ceder en forma parcial o total a favor de cualguier otra persona, los derechos y
obligaciones que se denven del presente pedido abierto, en caso que llegase a suceder sera causa de rescision.

Décima cuarta.- Procedimiento de rescision.

S se actualiza la hipdtesis de incumplimiento mencionada en a cldusula anterior, “EL INEA" comunicara por
escrito a “EL PROVEEDOR” &l prebable incumplimiento en gue haya incurrido, para que en un término de tres
dias hdbiles exponga lo que a su derecho convenga y aporte en su caso, las pruebas que estime pertinentes
para desvirtuar € posible incumplimiento.

Transcurrido €l término a que se refiere el parrafo antenor, se resclvera considerando los argumentos vy
pruebas que “EL PROVEEDQR" hubiere hecho valer.

La determinacion final de dar o no por rescindido e pedido abierto deberd ser fundada y motivada, la cual
deberd ser notificada a “EL PROVEEDOQR” dentro de los quince dias habiles siguientes al término sefialado en
el pirrafo primero de esta clausula, y cuando se rescinda e peddo abierto se formulara & finiquito
correspondiente. a efecto de hacer constar los pagos que deba efectuar “EL INEA"™ por concepto de los
servicios recibidos, hasta el momento de la rescisién.
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Décima quinta.- Legislacién aplicable.
“EL INEA" v “EL PROVEEDOR" convienen en someterse a las disposicicnes que sefala kb Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su Reglamento y demas legislacion aplicable.

Décima sexta.- Pena convencional.

“LAS PARTES" convienen que en el caso de que “El. PROVEEDOR" se atrase en ¢ inicio de la prestacion del
servicio, “EL INEA" procedera a calcular la pena convencional conforme al 1% sobre el importe maximo
adjudicado por los servicios no prestados oportunamente por cada dia natural de atraso sin  incluir el
Impueste al Valor Agregado, ésta pena no podra exceder del monto de la garantia de cumplimiento del
presente pedido ni exceder de 10 dias naturales consecutives, en ¢ase de que una vez trascurrides cualquiera
de estos dos supuestos "EL INEA"™ podra iniciar el procedimiento de rescision del presente pedido abierto
respectivo y se hara efectiva la garantia de cumplimientc del mismo. “EL INEA™ nctificara a “EL PROVEEDOR”
dicha pena, para que éste realice e page de b penalizacién mediante efectivo, cheque de caja ¢ chegue
certificado a favor de "EL INEA" en e domicilic establecido en la declaracion V de “EL INEA",

Asi mismo se aplicardn penas deductivas por e cumplimiento parcial o deficiente del servicio contratado
conforme a io establecido en e anexo unico. “EL INEA™ notificaréd a “EL PROVEEDOR" dicha pena, para que
éste realice e page de kb penalizacion mediante efectivo, cheque de caja o cheque certificado a favor de YEL
INEA" en e domicilio establecido en k declaracion V de *EL INEA".

El calculo de las penas convencionales y deductivas es responsabilidad del érea reguirente a traves del
administradeor y supervisor del pedido abierto, asi como de cualquier incumplimiento y debera avisar en
tiempoe y en fama a kb Unidad de Administracion y Finanzas.

"EL PROVEEDOR" queda cbligade ante "EL INEA", de responder por Ja calidad de los servicios, asi cormo de
cualquier otra responsabilidad en que incurra en los téerminos del presente pedido abierto y su anexo unico.

Décima séptima. - Garantia de cumplimiento de pedido abierto.

“eEL PROVEEDOR", para asegurar e debido cumplimiento de este pedido abierto, ¢ obliga a entregar a “EL
INEA", dentro de los diez dias naturales siguientes a lz fecha de su firma, preferentemente fianza que tendra
caracter de indivisible, expedida por comparniia legalmente auterizada para ello, a favor de “EL INEA™, por un
importe equivalente al 10% del monto total del coste del servicio, sin considerar € Impuesto al Valor Agregado.

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

En e casc de que “EL INEA' convenga con “EL PROVEEDOR" un incremento en la cantidad de la prestacion
de los servicios, solicitard a este la entrega de la modificacion respectiva de kb garantia de cumplimiente por
dicho incremento, fo cual debera estipularse en € convenio modificatorio respectivo.

La aplicacidon de la garantia de cumplimiento se hard efectiva cuando e pedido abierto presente uno de los
siguientes casos:

a} Cuando “EL PROVEEDOR" no proporcione e servicio, motivo de esta contratacion.

bl Cuando “EL PROVEEDOR™ no cumpla con aiguna de las obligaciones estipuladas en el pedido abierto,

Décima octava. - Caso fortuito ¢ fuerza mayor.

Ninguna de “"LAS PARTES" serd responsable de cualquier retrase ¢ incumplimiento de este pedido zabierto
gue resulte directa ¢ indirectamente de caso fortuite o fuerza mayor, la que de invocarse debera acreditarse
fehacientemente,
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Décima novena. - Relacion contractual.

la relacion existente entre “EL INEA"” y “EL PROVEEDOR" es de caracter estrictamente administrativa, por lo
que “EL PROVEEDOR" es el unico responsable de las obligaciones de caracter civil, laboral y de cualquier otra
naturaleza para con las personas con guien se auxilie en el cumplimiento del presente pedido abierto, por b
(ue expresamente reconoce y acepta lo que dispone & articulo T3 de e Ley Federal del Trabajo, por ser d
unico y exclusivo patron de los elementos que comisione, quienes no tienen ni tendran vinculo laboral de
alguna clase con “EL INEA"™ y por lo tanto, en ningun momento se considera a “EL INEA"™ como intermediario.

Por lo anterior “EL PROVEEDOR" se obliga a dejar a salvo a “EL INEA" de cualquier reclamacién o accidn
instaurada en su contra, o de cualguier juicio o procedimiento que s instaure con Motivo del presente pedido
abierto, asi como a pagar en suU caso los dafos y perjuicios que se ke causen,

Vigésima.- Responsabilidad.
“EL PROVEEDOR" exenta a “EL INEA" de toda responsabildad legal que pudiera surgr, denvada como
consecuencia directa ondirecta de fa prestacidn de los servicios.

Vigésima primera. - Datos Personales.

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

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

“EL INEA“ y “EL PROVEEDOR" < obligan a entregar a la Secretaria de la Funcidn Publica yfo al Organo
Interno de Control en “EL INEA", en el momento que se les requiers, toda kb informacidn relacionada con &
presente pedido abierto.

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

“EL PROVEEDOR" se obliga a que durante la ejecucion del pedido abierto ni é ni sus socios, directivos o
empleados, por si 0 por interpdsita persona; a) solicitaran o promoveran la realizacion, e otorgamiento o la
contratacidn indebidos de los servicios objeto del pedido abierto; b} promoveran ante las personas gue
detenten la calidad de serwidores pudblicos la gestion, la tramitacidn o la resolucidn ilicita de negocios publicos
relacionados con la administracion de! pedido abierto, y, ¢} ofreceran, prometerdn o daran dinero o cualquier
otra dadiva, a los servidores pubilicos encargados de la administracidn del pedido abierto.

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

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

“EL PROVEEDOR" asumird la responsabilidad total para el caso que s infrinjan patentes o marcas, o violen
derechos de autor, tanto en el @mbito nacional como Internacional con respecto de la prestacion de servicios
ohjeto de este pedido abierto, por lo que de presentarse alguna reclamacidn a “EL INEA" con ese motivo,
durante la vigencia del pedido abierto o postenor 2 €lla, “EL PROVEEDOR" conviene desde ahora en pagar
cualquier iImporte que de elio se denve y sacar a salvo y en paz de tales reclamaciones a “EL INEA™ a mas
tardar a los quince dias naturales a partir de gque sea notificado de ello este ultimo.

Vigésima quinta.- Del combate a las practicas monopdlicas absolutas y relativas,

“EL PROVEEDOR" se obliga a que, durante la vigencia del pedido abierto, se abstendran de celebrar acuerdos,
por si 0 a través de interpdsita persona, entre si © con otros agentes econdmicos, gque tengan por finalidad o
efecto, en relacion con los servicios objeto de este pedido abierto:
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1 Fijar. elevar, concertar o manipular el precio de dichos servicios;
2)  Restringir o limitar la prestacion de los servicios;
3} Dividir, distribuir, asignar o imponer porciones o segmentos del mercado gubernamental;

4) Establecer, concertar o coordinar posturas o la abstencidon en los procedimientos de contratacion
realizados conforme a lo dispueste en el pedido abierto, o
5 Intercambiar informacién cuyo propdsito o efecto corresponda a los referides en los numerales
anteriores.
“EL PROVEEDOR" se abstendréd de incurrir en practicas monopdlicas relativas, como estan definidas en los
articulos 54 a 56 de b Ley Federal de Competencia Econdmica.

Sera causa de rescision del pedido abierto, d que “EL PROVEEDOR", por s 0 por interposita persona, incurra
en alguna o algunas de las conductas tipificadas como: a] delito contra la economia publica, conforme a lo
dispuesto en & articulo 254 bis del Cédigo Penal Federal, b practicas monopdlicas absolutas, segun lo
estatuido en & articulo 53 de la Ley Federal de Competencia Econgmica; oc) practicas monopdlicas relativas,
en términos de los articulos 52 a 56 de esta dltima ley. Para la actualizacidon de la causal de rescision sera
necesario que la conducta tipica y antijuridica se haya producido en relacién con los servicios que son objeto
de este pedido abierto y gue la responsabilidad de “EL PROVEEDOR" de que se trate, por si o por interposita
persona, haya sido determinada en resolucion firme, dictada por autoridad competente.

Vigésima sexta. - Del procedimiento de conciliacion.

En cualguier momento “EL PROVEEDOR" y “EL INEA" podran presentar ante la Secretaria de la Funcion
Pdblica solicitud de conciliacién, por desavenencias derivadas del cumplimiento del pedido abierto, cuyo
procedimiento se substanciard conforme a lo dispuesto en & titulo sexto "De la solucion de las controversias”,
capitulo segundo, de b Ley de Adqguisiciones, Arrendarmientos y Serviclos del Sector Publico, asi como de su
reglamento.

En el supuesto de que "LAS PARTES” lleguen a un acuerdo durante la conclliacion, el convenio respectivo
obligara a las mismas, y su cumplimiento podra ser demandado por l via judicial; en caso contrario, podran
optar por cualquier via de solucion a su controversia,

Vigésima séptima. - Modificaciones al pedido abierto.

El presente pedido abierto podrd ser modificado © adicionado por voluntad de “LAS PARTES" siempre y
cuando medie causa justificada o superviniente. Stempre que & monto total de las modificaciones no rebase
en & conjunto, & 20% del monto o cantidad de los conceptos y volimenes establecidos originalmente en &
mismo y & precio sea igual al pactado originalmente; asi como gue se cuente con la disponibilidad
presupuestal correspondiente.

Vigésima octava. -Asuntos ne previstos.

“LAS PARTES"” convienen que en caso de discrepancia entre la Convocatoria de la Licitacién Publica Nacional
Electrénica y & modelo de pedido, prevaleceri lo establecido en la Convocatoria de ka Licitacién Pdblica
Nacional Electronica No, LA-CTIMDACOT-E21-2020.

Vigésima novena. - Cesion de derechos.

"EL PROVEEDOR" no podra ceder en forma parcial o total a favor de cualquier otra persona, los derechos y
obligaciones que se deriven del presente pedido abierto, con excepcién de los derechos de cobro, en cuye
caso deberd contar con € consentimiento previo por escrito de “EL INEA" a través de la Unidad de
Administracion y Finanzas.

Los derechos de cobro, podrén cederse cuando “EL PROVEEDOR" opte por adherirse a las cadenas
productivas de “EL INEA" en la pagina web https//cadenasnafincommx, de conformidad con las
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disposiciones emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico pubticadas en el Diario Oficial de Ia
Federacion el 28 de febrero de 2007.

Trigésima. - Ausencia de vicios.
“LAS PARTES" manifiestan que a la firma del presente pedido abierto no media dolo, violencia, mala fe o
cualquier otro vicio de consentimiento que pudiera invalidar,

Trigésima primera. - Encabezados y definiciones.

Los encabezados y definiciones sefialados en las cfdusulas del presente pedido abierto se han utilizado
Unicamente para una répida localizacion e identificacién del contenido de la clusula que se trate, por lo que
en ningun rmormento se entenderd gue dichos encabezados y definiciones limitan o alteran ¢l acuerdo de “LAS
PARTES” contenido en ellas,

Trigésima segunda.- Jurisdiccion.

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

Previa lectura y con pieno conocimiento de su contenido y valor legal, PARTES" suscriben & presente
pedido abierto, firmando por duplicado para constancia y validez, al cglce y al rgen, constante de 1 fojas, en
la Ciudad de México, a los ocho dias de abril del afic dos mil veinte, cdnsenyando™yn ejemyplar “EL INEA™ y uno
“EL PROVEEDOR".

Por “EL INEA"

Daniel Hu_p{%no Copfés Osorno
Admiplistrattor Unico

Apoderado Legal MULTIPROSEG, S.A. de C.V.
Asistencia

Brauli )
Subdirect: ok sos Materiales y om : 'ﬂﬁiga
i . Jefe del Departafifentd de Servicios Generales
Adminfstrador del Pedido Supewfisor Padido abilarto

Las firmas que aparecen en esta hoja, forMan parte del pedido abierto de prestacidn de servicios de fecha 08 de abiil de 2020,
celebrade entre este Instituto Macional para i Educacion de los Adultos y MULTIPROSEG, S.A. DE C.V, cuyo ohjeto es b
“Contratacicn ablerta del Servicio de Vigilancia y Seguridad pora los Inmuebles def Instituto Naclonal para fo Educaocién de

jos Adultos en Oficinds Cenfrojes y sus Unidades Operativas en ki Ciudad de México, Estado de México, Michoacdn, Nuevo
Ledn, Querdtaro y Baja Colifornia™
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ANEXO _TE'c'Nicjo
ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL SERVICIO
. i :
Contratacién Abierta del Servicio de Vigilangia y Seguridad para los Inmuebles del Instituto
Nacional para la Educacién de los Adultos en Ofitinas Centrales y Unidades Operativas de la Ciudad
de México, Estado de México, Michoacdn, Nuevo LEén, Querétaro y Baja California.

Fogar SR

Contratacidn abierta del servicio de vigifancia y seguridad para
1 los inmuebles del Instituto ‘Nacional para la Educacidn de los
Adultos en Oficinas Centrales.
Contratacion abierta del servicio de vigiiancia ¥ seguridad para :
748 los inmuebles de! Instituto Nacional para b Educacién de fos | Servicio | Ol
Adultos en la Unidad Operativade fa Ciudad de México.
Contratacion abierta del servigid de® vigilanciay seguridad para
3 los inmuebles del Instituto Nacional para b Educacif&n de los | Servicio | O1
Adultos en b Unidad Operativa del Estado da México,
Contratacién abierta de! servicio de vlgtlanua ¥ segurldad para
4 los inmuebles del Instituto Nacional para la Educacion de los | Servicio | O}
Adultos en la Unidad Operativa de Michoacan.
Contratacién abierta del servicio de vigilancia y seguridad para
5 jos inmuebles del Instituto Nacional para la Educacién de los | Servicio | Ol
Adultos en la Unidad Cperativa de Nuevq Ledn.
Cantratacién abierta del servicio ¢ vmgliancua Yy seguridad, para
4] los inmuebles del Instituto Naciofal para la” Educac«ﬁn de los | Servicio | O1
Adultos en la Unidad Operativa de Querétaro, °E

Contratacion abierta del servicio de i Fg%fngja y.se guridad para

Servicio | O1

7 los inmueblies del Instituto Nacional para kb Eddcacion de los | Servicio | 01
Adultos en la Unidad Op erativa de Baja California.

ELEMENTCS REQUERIDOS:

PART[DA1 OFICINAS CENTRALES 5 4 g = ; 5

PARTIDA 2- UNIDAD OPERATIVA = FPEEETS T

CIUDAD DE MEXICO n n LA 6 8

PARTIDA 3. UNIDAD OPERATIVA PR T

ESTADO DE MEXICO 2 S ). MO B 0 0

PARTIDA 4- UNIDAD OPERATIVA = 5

MICHOACAN B4 i . 0 0 2 -]

PARTIDA 5- UNIDAD OPERATIVA - !

NUEVO LEGN 2 2 B sl 0 2 2

PARTIDA 6- UNIDAD OPERATIVA e R RS —

QUERETARO Sl i i Y 4 V

PARTOA 7- UNIDAD OPERATIVA Rl (RS 7

BAJA CALIFORNIA _ 0 0 4 4 0 0
Pigina ¥ & 130

Franchdo Matques 6o Ofiies. OBIAQ, Alndlais Cubutitemoc, TOMX LA -OTMDAQCO-E21-2020
Tel; i.‘ASI 524} 770 waw ol mafn ; o
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VIGENCIA DEL SERVICIO A :

La vigencia del servicio serd a partir de las 00:00 horas del dia 1 de abril hasta las 24:00 horas del 3 de
diciembre 2020. ]

CARACTERISTICAS MINIMAS QUE DEBERA CUBRIR EL PERSONAL EN SERVICIO

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

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

¢} Escolaridad preferentemente preparatoria, minimo de secundaria terminada; {La cual se acreditard
con B copia del certificado del Gltimo nivel de estudios y original para cotejo; vy deberd ser
presentada a |os 5dias habiles posteriores al inicio del instrumento juridico).

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

e) Presentar coNstancia de No antecedénhtes pehales por cada elemento; y debera ser presentada a los
5 dias hébiles posteriores al iNicio del iNstrumento juridico.

fi  Acreditar con coNstancia de institucioh certificada que, recibié el curso basico de capacitacién, en el
manejo de armas y/O téchicas de¢ defensa personal; y deberd ser presentada a los 5 dias habiles
posteriore’s al inicio del iNstrumentojurldiizo. - J

g] El elemento deberd contar con los condcimientos basicos de proteccion civil, ko cual deberdn de
acreditar mediante constancia expedida por instituciéh facultada para ello, presentarla a los 5 dias
hdbiles posteriores al inicio-del instrumento jurdico.

n Todos los elementos deberdn de contar con certificadoe de-grupo sanguineo y contar con o seguro
social, debiendo mantenerlo actualizado™ (IMSS); vy deberd ser presentada a los 5 dias habiles
posteriores al iNicio del instrumento juridico.-

EQUIPAMIENTC REQUERIDO:

| EQUIpRRI

, e | “acrimsgenc

PARTIDAT- OFICINAS CENTRALES | “@ 0 |
PARTIDA 2- UNIDAD OPERATIVA CIUDAD DE MEXICO = G
PARTIDA 3.- UNIDAO OPERATIVA ESTADO DE MEXICO o o
PARTIDA 4- UNIDAD OPERATIVA MICHOACAN 5 2 2
PARTIDA 5- UNIDAD OPERATIVA NUEVO LEON T = 2
PARTIDA 6- UNIDAD OPERATIVA QUERETARO 6 6
PARTIDA 7.- UNIDAD OPERATIVA BAJA CALIFORNIA o o
e B =

RADIOS:

Bl proveedor entregard 44 medios de comunicacion tipo radio EP 450 o similar, en caso de dafio o falla los
deberd sustituir en un plazo maximo de 24 horas, posterior g la netificacion,

: Pagina 43 o= 130
Franciieo Miugueel 190, Cod. Concdets CR. QB140, Alegldin Cia LA-CTIMDAOODI-E21-2020
Bl [5%) 5241 2700 wwawgob mrAnes f

”?‘_“U\_ A '.,-A;,‘__}‘\.;S-:.:f‘.;.‘-‘g" e T ”:'/J\_; e ?_;1"__, :-_—‘_.-5_-.5.':.‘;‘ '_,- L33 9 _,r-_‘. < W W e 2020
4 .-‘_-;"{»:ﬁ)%ﬂ.?--r' TN AT OO P ESSb A S RN PSS

LEDNAVICARIY




—~

L

4%, EDUCACION | i%a:

LAMPARA SORDA:

Bl Proveedor entregard 63 lamparas de mano _re.ca'rgaQ!e de hal&gem;{lc’: led de alto flujo, ¢ recomiends:
Ldmpara Tactica, visibilidad de 100 mts. o su equivalente, en caso de.dafio o falla las deberd sustituir en un
plazo maxime de 24 horas, posterior a la notificacién.;

NS

FORNITURA:

Ly —

El Proveedor entregara 1B Fornituras PR-24 con T-:nfa Macana de Policarbonate PVC policlaca para los
elementos que s solicitan en este Anexo. et

GAS LACRIMOGENO:

B Proveedor entregarad 18 cilindros con gas lacrimigino para los elementos gue se solicitan en este Anexo.
4
EL PROVEEDOR DEBERA CONTAR Y PRESENTAR 5U PROPOSICION CON LOS SIGUIENTES REQUISITOS:
4
a) Su Autorizacion acuerdo de revalidacion a la Autorizacion expedida por la Direccion General de
Seguridad Privada dependiente de {8 Secretaria de Proteccion y Seguridad Ciudadana la cual debera
contemplar todas las Entidades Federatlvas ‘en. las cuales se prestaran los servicios, misma que
debera estar vigente en el momento en que'se presente a “laconvocante” y durante la vigencia del
instrumento juridico, bajo las siguientes modalidades.

I Seguridad Privada a Personas

1

1. Seguridad Privada en los Bienes . - - Lk

M. Seguridad Privada en ¢ traslado de bienes ovalores Submodalldad B Vigilancia
Iv. Serviclos de Alarmas y Monitoreo Electmmuco

\2 Seguridad de la Informacion 1

. Sistemas de Prevencién y Responsabilidades

Vil Actividad vinculada con Servicios de Seguridad Privada.

B) Permiso vigente emitido por k Direccidh, General de Seguridad Privada de la Secretarfa de
Seguridad Publica de la Ciudad de Mexico pdra prestar servicios de seguridad privada, acompanado
de su oficio de f autorizacion del permiso erjicaso de empresas de nueva creacién o de revalidacion
del mismo; bajo las siguientes modalidades. §

1

« Seguridad y proteccidon personal

+« Vigilancia y proteccion de bienes '

« Custodia, traslado y vigilancia de bienes ¢ valores

« Localizacion e informacion de personas o bienes -

s Actividades inherentes a la seguridaet orivada

c) Descripcion del equipo con que cuenta & pérsonal de vigilancia del proveedor, anexando fotografias
de los equipos vy uniformes para prestar o servicio.

d} Escrito en que el praveedor manlf'este ba}o protesta de decw verdad que
¥ Los elementos que proporcionara a™EL INEAT cantarén por Io méenos con 1afno de expertiencia; ‘%
*= Serdn de sexo masculino o femening, de 25 3 SS afos de edad, con estudios minimos de mndari
terminada.
» Que contaran con la prestacidon’de segurldad ‘social en el IMSS, presentando rasmimefe la s
canstancias vigentes,
¥ Que los elementos gue proporcionara a“EL’ INEA" Eale] &;ntarén con antecedentes penalg
; -

i

]

. Piginadl & 130
Francieo Malques 1B L% ) Alraiais Noo CPMX [ AOTTMDAOOL-E21- 2020
el $53)5281700  vavw n -
e Y Gl 5350 0N TSI ij BT T
NN S N NS w\\%\“ﬁJ" ‘.'i‘ﬂ AROFEES ¥ 2020

LEONA VICARIO

¥



£

. EDUCACION | im .

. ADE A o mLELAL A

PERDIDA DE BIENES. :

La pérdida de bienes propiedad o.arrendamiento del INEA sera respoNsabilidad exclusiva del prestador del
servicio adjudicado, por lo que deberd comprometerse y obligarse expresamente en g1 propuesta técnica a
asumir dicha responsabilidad, salve que de las investigacianes que realice sobre el particuiar, ofrezca prueba
en contrario; esta prueba estard acargo.del prestador de servicio adjudicado y en un tiempo méaximo de 5
dias habiles a partir de b fecha en que el Titular del Depaftamento de Servicios Generales tenga
conocimiento sobre la pérdida 0 pérdidas.de bienes,

Dichas pérdidas las absorberd el prestador de servicios adjudicado pagando o en su caso devolviendo «
mismo bien, el cual reunird las mismas caracteristicas a satisfaccion del INEA (marca, tipo yfo modelo) en un
plazo no mayor de cinco dias habiles o de kb contrario el INEA descontard administrativamente e monto del
costo de los bienes, del importe mensual del servicio sjn perjuicio de que, en su caso, el "EL INEA" denuncie
los hechos ante la autoridad competente. Los costos de los bienes siempre corresponderdn al valor de
reposicion de los mismos; en caso de estar descantinuados, se considerard aguel que se aserneje dentro del
mercado, a |as caracteristicas de| bien per.dido, Cuapdo en un mes calendaric se generen mas de tres
rePortes pPor motivo de perdida de bienes, se aplicard ly deduccidn, correspondiente.

Bl licitante debe contar con una solucién automatizada para e monitoreo del servicio y sus incidencias Y
acreditar que la solucién automatizada propuesta, cuando menos, realiza las siguientes funcionalidades
(Este requisitc no es obligatorio, Uniczamente serd coNsiderado para efectos de puntaje del punto 52
EVALUACION DE LA PROPUESTA TECNCA), !

= Correr en ambiente web multiplat aforma.

= No debe cruzar trafico por la red del Instituto.

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

¢ Acceso debe llevarse a cabo a través de un nombre de usuario y uNa clave de acceso (username v
password)

*  Acceso debe llevarse a cabo bajo el concepto de perfiles, roles ywo facultades.

» Permitir la Personalizacion de alertas relacioniadas con & servicio objeto de la contratacidn v sus
incidencias,

= Enviar las alertas personalizadas, cuando menos, a una:cuenta de correo electrénico del cliente.

s Generar informacion acerca del sepvicio y sus elementos, cuando menos: iNmuebles o instalaciones
del servicio, desglose de elementos asignados:al servicio por inmueble, turno, actividad: incidencias
de| servicio, cuando menos, la asistencia de los elementos; parte de novedades; coste del servicio
total ¥ su desglose por elemento, por inmueble; ficha técnica de cada elemento {informacion
personal y fotografia); comisiones solicitadas, etc.

»  Generdr, cuando menas, la informacién solicitada en knea y en tiempo real,

Mecanismos y Supervisién del Servicio,
Bl prestador del servicio y el supervisor det contrato Ile?\:raran una bitdcora diaria donde quedara plasmado el
Estado de Fuerza con que inicia & servicio, equipo de & empresa para prestar el servicio de acuerdo al Anexo
Técnico vy las consignas extraordinarias que se emitan.
El prestador del servicio y e supefvisor del contrato jlevaran a cabo de forma bimestral reunidn de
evaluacién del Servicio, debiendo de jir co nstancia por escrito de esta.

CONDICIONES Y ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL SERVICIO DE VIGILANCIA.

PARTIDA 1.-. OFICINAS CENTRALES

a E| guardia deber4 registrar en bitdcora diaria la entfada y salida tanto de los servidores pUblicas del INEA,
coMma de los visitantes,

) 3 : Phginn 42 & 130
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b. Los fines de semana vy dias festivos, los sewldorés pu,bllcos tuendr'an acceso a las instalaciones del INEA,
siempre y cuanda se entregue al Depar‘tamento de 5. erwaos Generales con anticipacidn a 8 horas, oficio
con Ia relacidn de quienes ingresaran.

¢ ¢ Los bultos, maletas, portafolios y todo obJeto volumlnoso sera ob Jq;o de revision, mismo que &l guardia
verificard de manera respetuosa, B

d.  No se permitird por ningln motivo la entrada a Iaboraro reallzar tramlte ‘alguno a personas en estado de
ebriedad o bajo & influjo de sustancias psicotrd 1caso alcalcudws asrmtsmo. no se permitird el acceso a
vendedores ambulantes o personas armadas, déiendo irformarlo en el reporte de novedades,

e Para la entrada y salida de mobiliaric.y, equlpo IdIVErSQ propledad del INEA, & guardia requerird la salida
de almacén y salida de bienes instrume ntal e:s seguncorreipp nda, didbidamente firmado por el titular de
la SRMS o el titular de kb Jefatura del Departamer)io e Control Patrimonial, para el caso de oficinas
centrales y para el caso del almacén central seraJeI titilar de la Jefatura del Departamento de Almacén,
con el sello correspondiente del drea, anotando; nombre y cargo de la persona gue recibe o retira los
objetos, ;

£ La entrada vy salida de bienes propiedad de se['wdores publicos, prestadores de servicios y visitantes
deberdn ser registtados en el formato que proporcione e Departamento de Servicios Cenerales,
independientermente gue se informe en reporte de novedades.

Para la salida de la basura, e guardia deberd revisar las cajas, botes © medios utilizados, a fin de evitar
suslracciones de bienes.

Al término del horario de oficina, & gu ard|a desegurldad debers revisar todas las instalaciones de los
inmuebles bajo su custodia, asimismo reportard de inmediato cuando se queden abiertas las puertas de
oficinas, en caso de encontrar rote d mobiliario; équipo yvidrios, etc, se anotardn estas novedades en b
bitdcora correspondiente, en el momento de llevar a cabo. sus rondines.

B A

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

SUPERVISION. . s o

a Dentro del servicio de vigilancia, se deberé cons{derar un superv:sor de 24 horas gue estard ubicado en
Francisco Mérquez N°. 160, Colonia Condesa, Cuadhtémoc, Codigo. Postal 06140, mismo que debera

reportarse con el Titular del Departamenta deer\nmosGene ra!es ¥ Estar en contacto con la vigilancia de
todos los inmuebles. AT, S

JEFE OE TURNO ¥

a. El Jefe de Turno realizard la supervisién de log guardias de seguridad verificard que se cumplan sus
consignas, asistencia y conducta durante & servicio, asf como 'de integrar y entregar el parte de
novedades, pemoctas y reporte de incidencias ¢xtraordinarias.

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

¢ Efectuard las investigaciones correspon dientes &n caso.de roboo incidente al interior de los inmuebles,
reuniendo pruebas y elementos de juicio necesarlos para presentarlos a la SRMS o al Departamento de
Servicios Generales,

d  Atendera todo aguel reporte o gueja gue prese’hte alguin semdor'publlco o visitante en relacion con Ia
seguridad y vigilancia, dandole & solucidn correcta s se encuentra dentro de sus alcances o turnarla a
la SRMS o d Departamento de Servicios Generales: .. . Ll Tl

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

f Recibiré e integraréd los partes de novedades e todos los inmuebles, efectuados por los elementos
responsables de cada uno de ellos;-para.enjregarlos a primera hora del dia siguiente de haber
concluido d servicio al Departamento.de Servicios Gengrales;

Debera atender a los servidores publicos det INEAien cdso de presentarse a laborar en horarios no
hébiles de acuerdo a los procedimientos establemd o8, e
Efectuard recorridos constantes por los dlferentes pisos y pUestos de seguridad, a fin de detectar

riesgos.
_ I . Phgna B ¢ 130
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i Mantendra una agenda actuallzada de los teléfqnos de emergencla y conocer la forma de establecer
contacto inmediato con lasautoridades del sector de seguridad ptiblica correspondiente, asl con la
SRMS o Departamento de.Servicios Generlales,

L El guardia se encargard de.la asistencia del personal de su turno y de firmar la lista de asistencia, las
pernoctas, el parte de hovedades. y- reportes correspondientes en su tufmo y entregarios al
Departamento de Servicios Generales. En «€aso de no.cumplir, se aplicard al Proveedor b deductiva
correspondiente a b prestacion.parcial del servicio,

k Mantener limpio y ordenado sus dreas donde se ubique el personal de seguridad,

Deberd recorrer las instalaciaones del INEA y sus alrededores con el objeto de disuadir actos delictivos.

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

n  Reportard cualquier ahomalla en las instalaciones eléctricas, hidrosanitarias y aire acondicionado.

o Contar coh un equipo celular para estar en contacto las veces gue seah Necesarias con la SRMS o el
Departamento de Servicios Genherales. "

GUARDIA DE SEGURIDAD UBICADC EN PISO. 5

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

b, Su ubicacién serd en los inmuebles:y entre Jospisos, solicitar a tedo servidor plblico que labore en e
INEA, porte la credencial det INEA y-en caso de los visitantes porten su gafete.

c Los servidores publicos que no plresentenla credancial a8l momento de irygresar a las instalaciones que
los identifica como trabajadores. del INEA, deberd solicitarles se registren eh la libreta de ingreso y
proporcionarles un gafete provisiohal.

d Revisar maletines ¢ paquetes, fue -pr.etendan.introducir .0 retjral de las instalaciones, registrando y
recabando los pases de entrada o salida correspondiente segun sea el caso.

e Evitar que personas no autorizadas ingresen a las instalaciones.

Deberan abrir v cerrar las puertas de acceso, del pisocarrespondiente de acuerdo al horaric establecido

por el INEA.

g Reportar las incidencias de supuesto a'sdjefe de turno.

™h

GUARDIA DE SEGURIDAD EN EL ACCESO AL ESTACIONAMIENTO

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

b Controlard el acceso de los vehiculos de visitantes, asi como el registro de kb entrada de material,

eqQuipo o muebles, siempre anotande & hombre del conductor, nimero de placas del vehiculo y

recabando e| de salida autorizado por € responsable del bien y verificar que ¢oihcida cah lo descrito en

el pase dacumento, registrandole en su parte de novedades.

Revigsiéh de cajuelas a la salida de [osvehfculos.

Registrar en la bitdcora a los servidores publicos y acompafiantes que se presenten a laborar en dias y

horarios no labarables, para éllo deberin-presentar la credincial que los acredita como trabajadores y

el oficio que justifique su actividad en el inmueble.

Reportard las incidencias de su puestode los Vehfculos

Negar la entrada y salida peitonal. l

Registrar en la bijtdcora a los servidores publicos y acompanantes que se presenien 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

encendldas mientras permahezcan en circulacién dentro del estacionamiento.

Deberi registrar en las bitdcoras, los vehicuios oficiales y particulares que pernocten en las

instalaciohes del INEA,

5 wo™p no

PLIEGC DE CONSIGNAS

. A peticién del Titular de la Jefatura del Depértamento de Servicios Generales podra solicitar al
Proveedor el releve o rotacidn de los elementos,
2 [dentificar plenamente a todas las persohas que tehgan acceso a las iNstalaciones del INEA.
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3 Revisar bolsas, portafolios, paguetes, maletas o bultos que. entren o salgan de las instalationes, sin
tocar los articulos. .
4 No permitir Ia entrada a vendedores ambulantes. . - S 2,
5 Evitar ¢ acceso a personas en estade de ebrledad o bajo. ei influjo de sustancias psicotrépicas o
alcaloides. s hren i
6 Tratar con cortesia y amabilidad a tod;\s las.. personas que per diferentes meotivos visitan las
instalaciones. } .
7. Llevar ¢ registro en la libreta de contrgl de las qsstas que Ilegue 1al INEA con los siguientes datos:
« Fecha. e o it s
» Nombre del visitante. Loas e ;
« Compaiila que representa, ' fif’ g e
e Persona aquienh visita y motivo de b visita. "¢ e
« Hora de entrada. L]
« Hora de salida. !
« Observaciones. ]

8 El servidor publico que por necesidades del servicio se presente a laborar en dfas inhdbiles (sabados,
domingos o dias festives) deberd de tener autorizacidn por escrito del Director o Subdirector del drea y
autorizado por el Departamento de Servicios Génerales, en case contrario no se ke permitird el acceso.

9. Deberdn atender las disposiciohes que’ emlta la UAF para e accesc y salida del personal que labora en
las instalaciones.

10. No permitir ko selida de bienes propledad del INEA; sin ¢ vale ‘de salida de biehes instrumentales
autorizado por el titular del Departamento de Control Patrimonial.”

1. No permilit p entrada de ningln tipo de material, sin kb autdrizacidn correspondiente del Titular del
Departamento de Servicios Generales o por & titular del Depaftamento del Almacenes e inventario en
el caso del Almacén Central. ]

12. Los registros de los wehiculos propiedad del INEA; serv:dores pub[lcos y visitantes deberan registrarse
diariamente en el formato de entrada y salida de vehiciulos.’ Wty

13 No permitir & estacionamiento de vehiculos erilas dreas que obstruyan la circulacidn.

4. Registrar en la libreta de control del estacidiarhientolos datos de entrada ¥ selida de los vehiculos de

los prestadores de servicios [proveedores), los d!:tc'ns referentes at

Fecha.

Nombre del chofer y sus acompanantes

Razén social.

vehiculo.

Numerc de placas.

Nmero de factura, remisién, salida del almacén, etc.
Hora de entrada.

Hora de salida. '

Nombre de la persona que recibe e matenat b servicio.
Queda prohibidc al guardia de seguridad recibir materiales de cualquier indole sin la debida
autorizacion de parte del Titular delDepartamento de SerCIQS ,Generales

g Tar-lE e O e e

DESPUES DE LA SALIDA DEL PERSONAL QUE LABDRA EN EL INEA DIARIAMENTE EL GUARDIA DEBERA
CUMPLIR CON LAS INDICACIONES QUE ACONTNUA'ClON SE DETALLAN H

Apagar aparatos y equipos maquinas de escribir, calcu[adoras. 'cafe teras, fotocopiadoras, enfriadores.
Revisar que las ventanas de las oficinas’ seencuen tren ce rradas..

Apagar las luces de pasillos y dreas comunes que nosa utihzan,

Cerrar las llaves del agusa.

El personal de vigilancia deberd efectuar reccirrldos de |nspecc16n nocturna, con intervalos de tre
horas v en sdbado, domingo y dias festivos, conunt ervalos. de seis horas.

» Informar de inmediato los sucesos relevantes, novedadesy la presencia de perscnas sospechosg a la
SRMS y/o Departamento de Servicios Gererales; * i

«» Apoyar d personal de INEA en situaciones necesarias como: incendio, terremoto, asalto a manc
armada, inundaciones, sabotaje, escape de gases o vapores, corto circuito, manifestacidén ¥y motines,
verificando las rutas de escape,
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Acatar las disposiciones y coordlnarse eon las autorldades po liciales, cuerpo de bomberos y proteccion
civil, en caso de presentarse una, emergencia en las instalacioNes del INEA, manteniendo en todo
momente infermadas a |as-autoridades del INEA.;

Identificar y reportar cu alquierpesible liesgo e ks, instalaciones que puedan representar un peligro
fisdco para e personal o técmco pafa las. instalacionNes del INEA, al Departamento de Servicios
Generales.

Participar y actuar en los protocoios astablecidos en materia de proteccién civil y simulacros,
observando en todo momento lasindicaciones del Comité Interno de Proteccién Civil del INEA.

Llevar un registro de actividades de los inmuebles en las bitécoras para elaborar el parte de novedades

que proporciohan tahto a sus superiofes .en turno, comoa al SRMS yfo Departamento de Servicios
Generales.

CONDUCTA DEL GUARDIA DURANTE LAS HORAS DE SERVICIO.

9:3-—?:‘*'-':@-”0 0p T

o71T

I

Deberd presehtarse a sus labores 1 minutos antes de la hora de entrada.
Repartarse con prontitud a cualquier asignacién que se encomiende,
No abandonar sU puésto hasta que haya sido debidamente relevado.,
Comportalrse eh todo momento con amabilidad, (:ortesl'a, respeto ¥ seriedad.
Permanacer despierto y alerta en todo mornento id
No leer mientras esté de 'servicio, excepto docyr’nentos relac:onados a sus funciones.
No realizar transacciones comercialesen su s ervicio,
No aceptar regalos, ni gratificaciones de ningun a,clase

No fumarl durante las horas de{ senvicio.
No usar lengUaje amenazante, abusive o lmproplp
NO ingefil hebidas alcohdlicas cuanido esté en servicio.
NO jugar juegos de azal dentfo de las instalaciones.
No informar hechos de manera.objetiva.
No hacer Uso indebido de teléfonosy equipe.de cémputo del INEA.
Mantener su perfmetro de trabajo aseado, no pfeparar © ingerir ningun tipo de alimentos en sus
puestos de trabajo. '
CUmplir con las colsignas que se le entfegan al iniciar su servicio.
Comunijcar a sus supefiofes, cualguier anomalia que observe en el servicio,

EL SERVICIC DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA SE REALIZAESA EN LOS SIGUIENTES INMUEBLES

NO, [EDIREC N i e s [ I e g

3 FRANCISCO MARQUEZ No 160 COLONIA CONDESA ALCALDrA
CUAUHTEMOC, CIUDAD DE MEXICO CODIGO POSTAL 06140

AMORES NO. 760, COLONIA DEL VALLE, ALCAEDIA BENITO JUAREZ,

2 CluDAD DE-MEXICO, CODIGO. POSTAL 03200
3 MANUEL LOPEZ COTILLA'NG, 755, COLONIA DEL VALLE, ALCALDIA

BENITO JUAREZ; CIUDAD DE ME){ICO CODIGO POSTAL 03100 :
% MIGUEL LAURENT NO.119, COLONIA TLACOQUEMECALT, ALCALDIA _l\

BENITO JUAREZ, CIUDAD DE MEXICO, CODIGO POSTAL 03200
RECURSOS HIDRAULICOS NO. 1, AVENIDA MARIO COLIN Y GALEANA,
5 COLONIA LA LOMA, TLALNEPR ANTLA DEBAZ, CODIGO POSTAL 54080,
ESTADO DE MEX ICO

SUPERVISION

Bl prestador de servicios adjudicado ’se obliga a través de su supervisof a b entrega diaria de las respectivas
hojas de cohtrol de asistehcia de todps los Centfos de Trabajo al Titular de la Jefatura de Servicios Generales.

ELEMENTOS REQUERIDOS:

Franesco MAQuers B0, Ul Condess, C. 06140, Meoldis rummwmoc. R LA-QNMDAOOT-E21-2020
fef:i55) 524) 2700  wwwgob.mirfines
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FRANCISCO M RQUEZ NO.
COLONIA CONDESA, ALCALDIA
1 CUAUHTEMOC,  CIUDAD DE | 2 ; z B YR
MEXICO, CODIGO POSTAL 06140 | Ry (e i
TELEFONO 5211-0824 EXT. 519 ey
AMORES NO. 760, COLONIA BEL
VALLE, ALCALDIA BENITO | -
7 JUAREZ, CiUDAD DE MEXICO, | O
CODIGO POSTAL 03200
TELEFONO 6366-0203 :
MANUEL LOPEZ COTILLA NO. 755, b
COLONIA DEL VALLE, ALCALD{A
3 BENITO JUAREZ, CIUDAD ©DE | O il 0 2 2 0 0
MEXICO, CODIGO POSTAL 03100 - Sy
TELEFONO 5682-7747
MIGUEL LAURENT NO. 19, :
COLONIA TLACOQUEMECALT, | . R ¥ s LTS
ALCALDIA BENITO  JUAREZ, 2 ) 2', .
ClUDAD DE MEXICO, CODIGO 4 P % o <
POST AL 03200 : ealh
TELEFONO 5550-4027 5550-4048 ) ol S

- ar.

RECURSOS HIDRAULICOS NO. 1, o
AVENIDA  MARIO CoLIN 7Y iE N
GALEANA, COLONIA LA LOMA, | - E o Lo
5 TLALNEPANTLA DE BAZ, CODIGO | O 0 |3 4 0 0
POSTAL 54080, ESTADO DE | . Pttt ! ) w
MEXICO EIH R

TELEFONO 5763- 2132 i

24X24Equlpado DR ] 2
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PARTIDA 2~ UNIDAD OPERATIVA DE LA CIUDAD DE MEXICO

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

SUPERVISIGN. .

a. Dentro del servicio de vigilancia, se debera cons:derar un SUperwsor de tiempo completo que estard
ubicado en Francisco Margquez N2 160, Colonia Condesa Cu alhtémoc, CODIGO POSTAL 06140; mismo

gue debera reportarse con b persona encargadade la superv|5|6n del setvicio por parte del INEA y estar
en contacto con la vigilancia de todos los mmueﬁles

JEFE DE TURNO

’ Pigmaarde 120
Franciseo Mibrquor 0810 uauhtatmpe. COMY. < | A OTIMDAOOI-E21-2020
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a.  H Jefe de Turno realizard la supervisién de los g'uardias de seguridad, verificard que se cumplan sus
consignas, asistencia y conducta duralte @l servicio, asf como de integrar y entregar el parte de
hovedades, perhoctas y reparté - de . incidencias: extraordinarias, manteniendo en tode momento
actualizado € directorio de emergencia. - 1 e

b Supervisar’ diréctamente al guardia de seguridad en los puestos asignados, verificando e comrecto
desempefic de las consignas. - .o L it

¢ Efectuara las investigaciones:correspondientes enrcaso de robo o incidente al interior de los inmuebles,
reuniendo pruebas v elementos de juicio'necesarigs pafa presentarlos la oficina de Recursos Materiales y
Servicios Generales o al Departarmnento de Administracién y Programacion.

d Atenderd todo aquel reporte O queja.que presente alglin servidor plublico, visitante, prestador de
servicios en relacién con | seguridad y-vigilancia, dandole la solucién correcta sf se encuentra dentro de
sus ajcances o turndndola a la oficing de Recursos Materiales y Servicios Generales o al Departamento de
Administracién y Programacicn,

e. Atenderd cualquier llamada de los guardias de seguridad con objeto de apoyarios ante situaciones gque
salgan de control respecto ala seguridad y vigilancia.

f Recibird e integrard los partes de novedades de; todos los inmuebles, efectuados por los elementos
responsables de cada uno deellos, para entregarlds a primera hora del dia siguiente de haber concluido
€ servicio a la oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales.

9 DPeberd atender a los servidores publicos del INEA en caso de presentarse a laborar en horarios ne
habiles de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Efectuara recorridos constantes por los diferentes inmuebles y puestos de seguridad, manteniéndose
alerta, a fin de detectar ligsgos. . . . i

i  Mantendrd una agenda actualizada de los teléfonos de emergencia y conocer la forma de establecer

contaclo inmediato con fas,autoridades del sector de seguridad publica correspondiente, asf como con

@ oficina de Recursos Materiales y Servicios Genefales o al Departamento de Administracion y

Programacisn. ' ;

B guad a se encargara de la asistencia del personal de su tufno y de firmar ks lista de asistencia, las

}
pernoctas, ¢ parte de novedades vy reportes correspondientes en su turno y entregarlos a ka oficina de
Recursos Materjales y Sefvicios:Generales. En caso;de no cumplir, se aplicara a prestador de servicios &
deductiva correspondiente a la.prestacion pareial del servicio.

k. Verificara I limpieza y el orden en las dreas donde e ubique o personal de seguridad.

. Deberd recorrer las instalaciones del INEA y sus alrededores con o objeto de disuadir actos delictivos.

m. Cofaberara con los programas de ahorro-de energla de los inmuebles desconectando aparatos y equipos

de oficina ¥ aire acondicionado que se encuentren encendidos en dfas y horarios no laborables.
n. Recorrerd g interior ¥ extelisoh de los inmuebles del, INEA para inhibir cualquier acto que atente contra los
bienes muebles e inmueblas. .
Reportara cualquier anomalia en las instalacio nes eléctricas, hidrosanitarias y aire acondicionado.
Purante s vigilancia nocturna los guardias debetin estal atenNtos para evitar que personas ajenas se
acerguen a las instalaciones y causen dafios como: efectuar pintas, lanzal objetos extrafios, pegar
propaganda en las paredes, romper cristales, hacer_neces_idades fisioldgicas o cualquier otro acto que

TP

deje en evidencia b seguridad.
i, s ke
GUARDIA DE SEGURIDAD UBICADO EN ACCESO A LA UNIDAD OPERATIVA Y COORDINACIONES DE ZONA

a K guardia de seguridad que desemperie esta funcién, debers evitar gue personas ajenas al INEA entren
sin autorizacidn. p--

b Su ubicacién serd en acceso a los inmuebles; vigilando gue-todo servidor plblico que labore en g INEA,
asi como a dUienes prestan su servicio social porten B credencial del INEA vigente o en caso de ser
prestador de servicios debera portar su gafete de visitante,

¢ Los guardijas vigilaran y verificaran que los serviddres publicos que no presenten la credencial que los
identifica como _trabajadores del INEA, se fegistten en b recepcién de acuerdo al procedimiento
establecido y porten su gafete provisional. i) :

d.  Los guardias revisardn maletings, paquetes, bultos o cualquier otro objeto extrafio que pretendan
introducir o retirar de las instilaciones, registrando y fecabando los pases de entrada o salida
corfespondiente segln sea el caso. .

e Los guardias deberdn evitar que personas ajenas al INEA ingresen a las instalaciones en horas ro habiles
sin la debida autorizacién. :
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f Los guardias deberan ser responsab[es e abnr y cerrar. las . puertas de acceso del inmueble
correspondiente de acuerdo al horario estabIeCIdo por e INEA,
g Los guardias reportaradn las incidencias de su puesto a sujefe de turno.

GUARDIA DE SEGURIDAD EN EL ACCESO Al ESTACIONAMIENTO

a. H guardia de seguridad que desempefie esta. fq’ncién deberd evitar que personas y vehicuios ajenos al
INEA ingresen al edificic sin autorizacion, y vigilar que el servidor publico au torizado para entrar al
estacionamiento haga buen uso del corbatin de §cgeso. 7

b El guardia de seguridad controlard el acceso dg los. vehlculas de visitantes, asi como el registro de la
entrada de material, equipo o muebles, snempre.anota ndo el nornbre del conductor, ndmero de placas
del vehiculo y recabande el pase de salida autorizado ’por eT respons‘dble del bien y verificar que coincida
con fo descrito en el documento, registrandolo en su parte denovedades.

¢ E guardia de seguridad observara con atencién los vehiculos que entren o salgan, si nota que portan
maletas, paqueteria, bultos, cajas o cualquier objeto que por su naturaleza crea conveniente revisar,
indicara a conductor que todo equipo que introduzca deberé registrarse y en caso de querer sacarlo
debera portar los pases de salida correspondientés, asf como revision de cajuelas.

d El guardia de seguridad negaréd la entrada y salida peatonal por ese puesto solamente estard permitida
para kos guardias de seguridad, por lo que e\ﬂtarcique otras perscnas hagan uso de ese acceso.

e. FE-guardia de seguridad registrard en la bitdcora a los servidores publicos y acompafantes que se

presenten a laborar en dias vy horaries no laborables, aclarando que, para poder ingresar, deberan

presentar la credencial que los acredita como trabajadores yel dficio que justifique su actividad en €

inmueble. o

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

g. El guardia de seguridad informara a todo el personal que ingrese envehiculo por a rampa, tendran que
circular con las luces encendidas mientras ptrmanéZcén én circulacién dentro de| estacionamiento.

h. El guardia de seguridad deberd llevar el control en las bitdcoras, de lds vehiculos oficiales y particulares
que pernocten en las instalaciones del INEA: en gaso de.los thculos.parttcu[ares deberan verificar con
la oficina de Recursos Materiales y Servic:os Generales el oficicien el cual justifique b estancia del
vehiculo en el estacionamiento. i

i. El guardia de seguridad deberd indicar al: persgnal de lns.prestadores de servicios de mantenhimiento
externo que, para efectuar trabajos; € accesoi#s porla-éintrada rgeestacionamientos, donde deberdn
mostrar fa orden de trabaje, sobre todo’sl es'enhorarios y dia sno lab erables.

™

CONDICIONES ADICIONALES. ' ;

1. Por necesidades en k operacién, € INEA podrd solicitar un aumento o disminucién en € nimero de
elementos para cubrir puestos en los inmuebles, netificando previamente al prestador de servicios, a fin
de que realice los ajustes en su asignacion.

2 En € casc de que se requieran elementos adiciopales para el traslado de bienes patrimoniales o valores
del INEA, se realizard b peticidn con anticipacion, a fin de que'se:asignen los custodios requeridos.

3. Bn caso de requerir un dispositivo de seguridad especial los las de pago a los servidores publicos v de
acuerdo a las necesidades del INEA, ef prestador del serwtio realizird un dispositivo que consistird en b
asignacién de elementos adicionales de seguridad y supervisién especial, debiendo contar con el equipo

y armamente requerido, sin costo adicional para el INEA, ‘los cuales poedran ser subcofitratados por el
prestador de servicios.

4, A peticién deb Titlar de k2 oficina de Recursos MatenaleSy Serviaos Generales podra solicitar al
prestador de servicios € relevo o rotacidhde los elementos. :

5 ldentificar plenamente a todas las personas gqueterigan accesoa [Rg mstalamones del INEA.

6 Revisar todo tipo de bolsas, portafolios, paqll:{etes maletds: o’ bultes que entren o salgan de las
instalaciones, labor que se debe hacer V|5|bleme te, sin tocer los art{cu[os

7. No permitir la entrada a vendedores. sl

B Evitar el acceso a personas en estado. mcomxemehte (con allento alcohdlico o bajo el influjo de
sustancias psicotropicas o alcaloides). . v T sy

9 Tratar con cortesia y amabilidad a todas las personas que por dzferentes motivos visitan las instalaciones,

10. Llevar el registro en b libreta de control de [as visitas que lleguen al INE#A, con los siguientes datos:
» Fecha
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Nombre del visitante, 1
Compaiiia que representa. . | i
« Persona a quien visita y motivo de fa visita.
Hora de entrada. Tl
Hora de salida.
Observaciones.
s + I

T. Evitar bB.introduccién de todo tipo de armas y de bebidas alcohdlicas.

12. El acceso al publico en general, asi como de los servidores publicos al INEA deberd ser por la puerta
principal. 3

13. El servidor publico que por necesidades del servicio se quede a laborar o se presente en dias inhabiles
{sdbados, domingos o dias festivos) deberd de tener autorizacidn por escfitc responsable del area y
autorizado por b oficina de Recufsos Materialeg y Servicios Geheflales, en caso contrario o se le
permitird ¢ acceso. ]

14 E MNEA y sus instalaciones son inmuebles libres de tabaco por kb que o personal y visitantes tienen
prohibido fumar salvo.en los lugares ydreas especialmente designadas para dicho propdsito, por b que
el guardia de seguridad les notificara la ubicacion de las dreas para fumar.

15. Dentro de I jornada laboral, queda prohibida b salida de las instalaciones sin a previa autorizacion del
Jefe inmediato, para locual d eberan justificar mediante pase de salida.

6. No permitir la salida de bjenes propiedad del INEA, sin el vale de salida de bienes instrumentales
debjdamente requisitado.y.auto riza dopor.el titglar de la.oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales., e - :

7. No permitir I entrada de ningln tipo de material, sin & vale de salida correspondiente debidamente
requisitado y autorizado popel titular del Almacén Estatal.,

8. Los redistros de ios vehiculos' propiedad del INEA, servidores piiblicos y visitantes deberan registrarse
diariamente en los formatos de entradas y salidas de vehicutos.

1B, No permitir & estacionamiento dé'vehiculos en las dreas que obstruya la circulacion.

20. Registrar en kb 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 acompafiantes.

Razén social,

Vehiculo.

NUmero de placas. :

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

Hora de entrada.

Hora de salida.

Nombre de la persona gue recibe el material.

Queda prohibido al guardia de seguridad recibir materiales de cualquier indole sin b debida

autorizacién'de su inmediato superior. .

¥ T8 e 09 e Tl 6 gt g

DESPUES DE LA SALIDA DEL PERSONAL QUE LABORA N EL INEA, DIARIAMENTE EL GUARDIA DEBERA
CUMPLIR CON LAS INDICACIONES QUE A CONTINUACK.ON SE DETALLAN:

» Revisar gue todos los aparatos y -equipos como: son maqgltinas ‘de escribir, caleuladoras, cafeteras,
fotocopiadoras, enfriadores, etc, s¢ encuentren apagados.

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

s Apagar las luces gue no sean nacesarias.

« Revisar que las Haves del agua sstén bien cerradas.”,

« Revisar cajas, botes o medios utilizados para b salida de basura de los pisos, estacionamiento y bodegas,
a fin de evitar sustracciones de objetos ¢ articulos amparados bajo esa actividad, asi como no permitir
POr ningdn motive la salida def cartdn a fin de que sea entregado al vehfculo o camién recolector de
basura. L 4

« H personal de vigilancia deberd efectuar recorridos de inspeccion nocturna, con intervalos de tres horas
¥ en sdbado. domingo ¥ dias festivos, con intervalos de seis horas.
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+ Informar de inmediato a la persona encargada.de la'supervisidn del INEAy al supervisor del prestador de
servicio de los sucesos relevantes, novedades y la presencia de personas sospechosas, asl como a la
oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales,

Registrar en bitdcoras todos los sucesos que tengan. trascendenma 4} que causen algln efecto.
Evitar b fuga de informacién, relacionada con ‘el servicio, asl'como también las relacionadas con las
actividades de cada uno de los servidores publicos del INEA. (Dlscrécién del guardia de seguridad)

*»  Apoyar al personal de INEA en situaciones necesanas como: ineendio;. terremoto, asalto a mano armada,
inundaciones, sabotaje, escape de gases o vapor es, corto circuito, manlfestamén y motines, Verificando
ias rutas de escape, extintores, hidrantes, etc. yi

» Mantener e estado de alerta en todo momentoy, en todo Iugar en los actos del servicio,

» Acatar las disposiciones y coordinarse con las autondades pollc:ales cuerpo de bomberos y protecceion
civil, en caso de presentarse una emergencia ‘el ¥ haE" instalacionesdel INEA, manteniendo en todo
momento informadas a las autoridades del INEA.

+ Custodiar kos valores institucicnales para b que es necesario conformar dispositivos u operativos de
seguridad con personal altamente capacitado,

* Identificar y reportar cualguier posible riesgo en las instalaciones gue puedan representar un peligro
fisico para el personal o téchico para las instalaciones del INEA, reportandolo a la oficina de Recursos
Materiales y Servicios Generales,

« Participar vy actuar en los protocolos establecidos en materia de proteccién civii en eventos reales v
simulacros, observando en todo momento fas indicaciones del Comité Interne de Proteccidn Civil del
INEA.

e Llevar un adecuado registro de actividades de Ios inmuebles en’ 1as biticoras para elaborar el parte de
novedades que proporcionan tanto a sus supe nqres &n turrio, como a la oficina de Recursos Materiales Y
Servicios Genherales,

« Observar que se respeten ias medidas de segu~ndad para evitar riesgos que pongan en peligro a los
servidores publicos dentro de las instalacione! 5, como puede ser incendio, terremoto, asalto a mano
armada, inundaciones, sabotaje, escape de 'das o valpores; corta circuito, mansfestacmn ¥ motines,
verificando las rutas de escape, extlntores hidranf ted, ete.

EL GUARDIA EJECUTARA LOS PROTOCOLOS DE CONTROL DE ACCESO EN CADA UNO DE LOS INMUERLES
DELINEA, QUE CONSISTEN EN:

] T
al Vigilar cuidadosamente & acceso al edificio de la puétta -principal, controlando la entrada vy salida de los
servidores publicos, prestadores de servicios y vigitantes a traveés de los torniquetes.
B) A los servidores publicos del INEA, que ocupen s inmuebles sede se le invitard a la revision de rutina,
que consisie en:

*  Que porten su gafete a la vista. !

s inspeccidn y revision fisica de maletas, portafolios, petacas y bultos voluminosos.

*  Proteccién de la integridad fisica de los servidores publicos del INEA, de cualquier persona que se
encuentre dentro de las instalaciones sedd y de Ios responsables del traslado de valores en 6
desarrollo de sus funciones.

« H guardia de seguridad estara atento gue hingln prestador de servicle o visitante salga del
inmueble con & gafele o sticker autorizado para st ‘accesd, yo que el extravio de éste podra
acasionar un mal uso del mismo o querer ingresaral INEA en-forma indebida.

* la proteccién de ios bienes patrimoniales del INEA, que se encuentren dentro de los limites de las
instalaciones sede, asi como aquellos gue reduidren custodizitnie ntras se encuentren en transito.

+ Conocer y observar las disposiciones vigentes en materid de proteccidn civil, asl como brindar &
apoyo en los simulacros o en caso de presentarse ‘Una eventualldad real.

» El guardia de seguridad tendra b chigacion evlgllar gue ro sean sustrafdos sin previa autorizacién
los bienhes patrimoniales propiedad del Il:gﬂ ajo la premisa de que, eh ¢aso de llegarse a dar la
sustraccion indebida de algdn bien, e ¢ del deducible serd ‘cubierto en su totalidad por &l
prestador de servicio, ¢ en caso de existir complicidad ests obhgado a cubrir b totalidad del dafo.

»  Que nho se introduzcan al interior del edificio productos’s articulos para venta en oficinas, asf como
bebidas alcohdlicas, drogas, armaéi de'fuegd yobjitolicjué puedan ser nociVos o Gue representen
algun peligro o riesgo para e servidor pablico del INEA!, visitantes e instalaciones en general.

; : &
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* Vigilar- para prever cualquier acto que pudiera poner en fiesgo la integridad fisica de cualquier
Persona que licitamente se encuentre dentro de las iNstalaciones del INEA.

* Prevenciin.- De cualquier acto que pudiera constituilr un delito y/o de cualquier tipo de siniestro.

+ Represidn.- De cualquier acto que pudiera constituir un delito,

» Detencion- De todo aquel individuo que sea sofpfendido, dentro de! INEA, en & momento de
cometer wn ilficito o en el Momento préximo a su fealizacién.

+ Control.- De entradas y salidas de pefsohas, bienes muebles yfo vehiculos.

= Vigilar ¥ proteger.- salvaguardar las instalaciones, bienes patfimoniales, servidores poblicos vy
visitantes del INEA, las 24 horas del dia, durante la vigencia del instrumento juridico.
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CONDUCTA DEL GUARDIA DURANTE LAS HOR]AS DE SE RV!CIO.

Deber& presentarse a sus labores 15 minutos entes de la hora de entrada.
Puntualidad y asistencia.

Reportarse con prontitud a cualquier asngnacuén q_le se enQerlende

No abandonar su puesto hasta que haya sido debidamente relevado.
Compartarse en tede memento conamabllldad cortesia; respetoy seriedad.
Permanecer despierto y alerta en todeo mon‘u,!nto :

No leer mientras esté de servicio, excepto litera I.'ura de; susfu m*lones

No entablar conversaciones innecesarias.

No discutir temas controversiales relacionadgs’ con po!ltqca o rellg'.on

No realizar transacciones comerciales en su. semc,xq.- A7

No aceptar regalos, ni gratificaciones de ninguna clase.

No furnar durante las horas del servicio. 3

No usar lenguaje amenazante, abusivo o fmpropio.

No ingerir bebidas alcohdlicas cuando esté en servicio.

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

No informar opiniones persenales, sine solamente los hechos de rmanera objetiva,
Ne hacer uso indebide de teléfones celulares! tabletas y todo tipo de equipe de radiscomunicacién,

i
El guardia de seguridad deberd cbservar mvartablemente lo ssgulente

P PP ITFT TR IPRODR

a) Estar siempre limpios, rasurados y con &l peio blen recortado {casquete regular) para los varones y en
el caso del personal fernenil deberad presentasse con e pelo recogido.

D) Mantener el uniforme limpic, completo ¥ per@ectamente arreglado y los zapatos lustrosos.

COMPORTAMIENTC

En su trato, los guardias de seguridad observardn Io qiguiente' i
i R Lt
*« Atender con cortesfa y atencidn a toda P rsona que se dlrua a ellos en busca de informacion,
atencién o auxilic, : - Faf i

OBLIGACIONES EN SUS ESPACIOS DE TRABAIC.
1
a8 Mantener su perimetro de trabajo aseado, mo preparar o ingerir ningun tipe de alimentos en sus
puestas de trabajo.
b) Cumplir con las consignas que se le entre gar! al inictar su servicio.,
¢} Tener ab mano durante su servicio, los.mantjales inherentes asus funciones.
d} Comunicar a sus superiores, cualquier anom Ila que observe en el servicio.
e) Ser ardenado en su trabajo.
fy Ser atentoc y observado

PERFIL DEL GUARDIA: 4
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EL GUARDIA OE SEGURIDAD DEBERA CUMPL!R 'C,ON LOS‘SIGLHE!\I‘I ES REQUISITOS

CONCEPTO .| DESCRIPCION . ;

EDAD: Fluctuara engré'loé 25 y 50 afios de edad.

CONDICION FISICA: Deberd encr__; jirarseter_\-.ba.;en estido fisico.

ESCOLARIDAD: :srl:zritacdc;’\c dsido_ Ia iﬁstrUCCIéh secundaria debidamente %
VORAOION: glésgﬁ?:;;? Ptrz?sggialt: r;?srcipfl?r:::l!;lmer:\atr: sui'{ fl.'fr?cl:-;.‘roi(r:*li::::_’s.,31 /
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El GUbEDA DESEGURIDAD NEBFRA CUM E!,[LLF.:CON ILIASEU IS REQURITIS
CONCEPTO DESCRIPCION

B elemerito’ deberd contar con los conocimientos basicos
sgbre primeras auxilios, combate de incendios, técnicas de
CONCCIMIENTCS " 'l'evacuacion, procedimientos de emergencia y capacitacién
NECESARIOS: 'rlel_acionada a las funciohes que desempefian, para o cual
deberdn de acreditar mediante constancia expedida por
institucidn facuitada para ello.

El prestador de).servicio debera capacitar permanentemente
. a los elementos de seguridad, en materia de proteccidn civil,
CAPACITACION: seguridad e hi'giene y medidas de emergencia, asl como en
caso de actos-vandélicos o casos de emergencia siniestros
causados per la naturaleza,

Experiencia minima de un afio. Acreditar que cada guardia
ADIESTRAMIENTO: de seguridad haya recibido o curso bdsico de capacitacién,
en el mianejo de armasy/o técnicas de defensa personal.
Requiere cierta' interpretacion de las érdenes recibidas al
CRITERIC E INICIATIV A aplicarlas e iniciativa.para resolver eventualmente problemas
sencillos gue se presentan en e trabajo.

Constante esfijerzo fisico como el requeride para estar de pie
durante su jornada de trabaio.

Prestar especial atencién durante la entrada y salida en horas

ESFUERZO FISICO:

ATENCION MENTAL Y/O pico ‘de los servidores publices’del INEA, visitantes y
VISUAL: proveedores’ de servicios garantizando las ' normas
| requeridas.,

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

| En cuanta a riesgo este se puede presentar mediante
agresiones fisigas y verbales por parte de servidores publicos
ylo visitantes en general que ponen inclusive en peligro su
vida.

vigilar las instalaciones priorizando el cuidado de los bienes
RESPONSABILIDAD: patrimaniales, asl como de los servidores publicos que
laboran en el INEA.

B uniforme debe cumplircon las normas del prestador del

| servicio y debe prever las condiciones de clima, asi como las

AMBIENTE Y RIESGO:

WNIFORNIES ¥ |insigniad grados e tderitificaciones correspondientes, para lo
cual déberd presentar fotografias con el uniforme comp leto,
y T O
b
EQUIPO ¢
Bl prestador de servicio debera proporcionar un equipo de cdmputo, impresora e insumos de impresion para
entregar b parte de novedades. : ;<

Adicionalmente deberd proporciqqa_rj las etiguetas de envio blancas grandes, medidas 59mm x 102mm; para
elabarar los gafetes personalizadog 'de-acceso ‘'de los visitantes a las inst alaciones del INEA, ubicadas en
Francisco Mdrquez N° 160, Calania f.’onde sa, Alcaldfa Cuauhtémoc, Ciudad de México, Cédigo Postal 06140

El equiPa que debera portar el guartia'de seguridad consistird en lo siguiente:
¢ Farnitura con PR24, gas pimienta para los elementos en coordinaciones y Unidad Operativa.
¢ Lampara sorda, para los elémentos en coordingciones y Unidad Operativa.
¢+ Eduipe de radio comunicacidrnparia los eleméntos encoordinaciones y Unidad Operativa (incluir

equipo para la oficina de Recursos Materiales y'Departamento e Administracion)
|
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EL SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA INTRAMUROS SE REALIZARA EN LOS SIGUIENTES INMUEBLES.

CEDIFICIO “UNIBAD SOPERATVA
3 FRANCISCO MARQUEZ NO. 160, PLANTA BAJA, COLONIA CONDESA, CODIGO POSTAL 06140,

ALCALDIA CUAUHTEMOC, CIUDAD _ DE MEXICO

TELEFONO 5211-0824 EXT. 519 B

ALVARO BREGON’ NORTE

5 CALLE SANTA LUCIA S/N, COLONIA MOLING -DEL SANTO DOMINGO ATRAS DEL METRO
OBSERVATORIO, ALCALDIA ALVARO OBREGON ICODIGO POSTAL ONZ0, CILDAD DE MEXICO

TELEFONO: 52711443 ;

ALVARO OBREGON SUR

3 AVENIDA BARRANCA DEL MUERTO 482, COLONIA LOS ALPES, ALCALDIA ALVARD OBREGON,
CIUDAD DE MEXICO, CODIGO POSTAL 01010

TELEFONO 5550-6533

AZCAPOTZALCO :

4 CALLE 22-17, COLONIA PRO- HocAn ALCALDIA AZCAPOTZALCO, CODIGO POSTAL 02600
TELEFOND 5356-3038 ;

BENITO JUAREZ

5 EXTREMADURA 26 ENTRE MALAGA Y AGUSTO RODiN COLONIA INSURGENTES, ALCALDIA
BENITO JUAREZ, CODIGO POSTAL 03920

TELEFONO: §598-0912 5

COYOACAN

6 EL\;;SC:ON DEL NORTE 3354, COLONIA CIUDAD JAROIN ALCALDIA COYOACAN, CODIGO POSTAL

04370, TELEFOND 5689-0127

CUAJIMALPA

7 AVENIDA 1LUIS CASTILLO LEDON NO. 17* COLONIA CUAJIMALPA, ALCALDIA CUAIJIMALPA
CODIGO POSTALOS000 ;

TELEFONO 5812-3591 3 His e

CUAUHTEMOC !
a gnsozgSUETA 154, 2 PISO, COLONIA GUERF\'ERO ALCALDIA CUAUHTEMOC, CODIGO POSTAL
TELEFONO: 5560-7022 2
GUSTAVO A, i MADERO CENTRO
5 LA CONSTANCIA NO. 174, ESQUINA EUZKARO, COLONIA INDUSTRIAL, ALCALDIA GUSTAVO A
MADERO, cobIco POSTAL 07800
TELEFONO 5577-9557 il :
GUSTAVO A. MADERD PONIENTE

10 AVENIDA FRANCISCO VILLA 5/N, COLONIA ZONA ESCOLAR ALCALD[A GUSTAVO A. MADERQ,
CODIGO POSTAL 07230 d

IZTAPALAPA ' CENTRO

- SUPER MANZANA NO. 6 ED. B, UNIDAD VICENTE GUERRERO, ALCALDIA 1ZTAPALAPA, CODIGO
POSTAL 09200, CIUDAD DE MEXICO

TELEFONO 5642-3609 S e '

IZTAPALARA ; ORIENTE

n CALLE LAZARO CARDENAS S/N, ENTRE AV. REVOLUCION ¥ CERRADA DE ITURBIDE, COLONIA

IXTLAHUACAN,  IZTAPALAPA,  CODIGG POSTAL 09690, CIUDAD DE  MEXICO
TELEFONO 2635-6142 1 T T

IZTAPALAPA PONIENTE {

13 CALZADA ERMITA {ZTAPALAPA.NO.. 1029 CDLONIA BARR IO SAN LUCAS, IZTAPALAPA, Cp,
09000, CIUDAD DE MEXICO
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MACDALENA CONTRERAS
AVENIDA MEXICO NO. 985 COLONIA HEROES DE PADIERNA, ALCALDIA MAGDALENA
CONTRERAS, cODIGO POSTAL . 10700, CIUDAD DE MEXICO
CODIGO POSTAL 10820, TEL; 5652-7287 '

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

TELEFONC 5844-4886

TLAHUAC

CALLE HIDALGO, NUMERO 1, BARRIO DE SAN JUAN, ALCALDIA TLAHUAC, CP. 13030 CIUDAD DE
MEXICO, TELEFONOC: 5842-1618

17

TLALPAN

TELEFONO: 5666-1750 . y

PERIFERICO SUR NO. 5290 ESQUINA 4° ‘OTE., COLONIA ISIDRO FABELA, ALCALDIA TLALPAN,
CODIGO POSTAL 14030, CIUDADDE MEXICO

B8

VENUSTIANO CARRANZA. {

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

XOCHIMILCO

CALLE PEDRO RAMIREZ DEL CASTILLO S/N, COLONIA CENTRO, ALCALDIA XOCHIMILCO,
CODIGO POSTAL. . 16000, CIUDAD DE MEXICO
TELEFONO: 5676-6660

ALMACEN ESTATAL

CALLE JOSE INDELICATO NO. 13, PUEBLO DE SANTA MARTHA ACATITLA, ALCALD(A
[ZFAPALAPA, CIUDAD DEMEXICO

TELEFONO: 5733-5646

ELEMENTOS REQUERIDOS

u a;m:

Mzst.fe ek

/NO:;. exii gt
© I MING [ MAX ~:-_f N N
EDIFICIO DELEGACIONAL
FRANCISCO MARQUEZ NO. 160, PLANTA BAJA, COLONIA
1 CONDESA, CODIGO POSTAL 06140, ALCALDIA CUAUHTEMOC 1 1 2 2 2 2
CIUDAD DE ¥ MEXICO
TELEFONO 5211-0824 EXT. 519
ALVARC OBREGON NORTE
CALLE SANTA LUCIA 5/N, COLONIA- MOLINO DE SANTO
o DOMINGO ATRAS DEL METRO OBSERVATORIO, 'ALCALDIA . 1 0 0 o o
ALVARO OBREGON, CODIGO POSTAL OW30, CIUDAD DE
MEXICO .
TELEFONOQ: 52711443 -
ALVARC OBREGON SUR
AVENIDA BARRANCA DEL MUERTO 482, COLONIA LOS ALPES,
3 ALCALDIA ALVARO OBREGON, CluDAD DE MEXICO cGDIGO |1 1 0] 0 0 0
POST AL 01010
TELEFONO 5550-6533
AZCAPOTZALCO Wi : ;
4 CALLE 22.17, COLONIA PRO-HOGAR, ALCALDIA|OD 0 2 2 o] 0
AZCARPOTZALCO, CODIGO POSTAL ' 02600
; C T Pugmassde 130
Francissn Marguos 16, Col. ¢ (s‘\dt‘-%n ce uh-kQ Aicai:h, wnghtamoe, COME La-0NMDADDO-EZY-3020
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TELEFONO 5356-3038
BENITO JUAREZ i
EXTREMADURA 26 ENTRE MALAGA Y AGUSTORODIN, :
5 COLONIA INSURGENTES, ALCALDIA BENITO JUAPF‘Z CODIGG AR ] 0 0 o o
POSTALO3920 e .
TELEFONO: 5538-0919 2
COYOACAN
% DIVISION DEL NORTE 3354, COLONIA CIUDAD JAl:gDiN ; 1 5 0 0 o
ALCALDIA COYOACAN, CODIGO POSTAL 04370
043270, TELEFONO 5689-0127 £
CUATIMALPA :
AVENIDA LUIS CASTILLO LEDON NO.. 1% COLONIA
7 CUAJIMALPA, ALCALD{A CUAJIMALPA. CODIGO POSTAL | O 0 2 2 o] o]
05000
TELEFONO 5812-359]
CUAUHTEMOC
5 MOSQUETA 154, 2 PISO, COLONIA GUERREROD, ALCALD(A e o 0 5 2
CUAUHTEMOC, CODIGO POSTAL 06300 .
TELEFONO: 5560-7022 Y 2
GUSTAVO A. MADERO " CENTRO
LA CONSTANCIA NO. 174, ESQUINA EUZKARO, COLONIA
9 INDUSTRIAL, ALCALDIA GUSTAVO A. MADERO, CODIGO |1 1 0 0 0 0
POST AL 07800
TELEFONO 5577-9557 [ o :
GUSTAVO A MADERD | PONENTE '.
0 AVENIDA FRANCISCO VILLA S/N, COLONIA ZONA ESCOLAR, |1 1 o] 0 0 0
ALCALD{A GUSTAVO A. MADERO, CODIGO POSTAL 07230
IZTAPALAPA CENTRO
SUPER MANZANA NO. 6 ED. B, UNIDAD VICENTEGUERRERO
T ALCALDIA 1ZTAPALARA, CODIGO POSTALCi9200; CIUDAD DE | O 0 2 2 0 0
MEXICO
TELEFONO 5642-3609
IZTAPALAPA 5 QORIENTE
CALLE LAZARO CARDENAS S/N, ENTRE AV. REVOLUCION'Y
r CERRADA DE ITURBIDE, COLONIA IXTLAHUACAN, |0 o] 2 2 0 0
IZTARPALARA, CODIGO POSTAL 09690, CIUDAD DE MEXICO
TELEFONO 2635-6142
1ZTAPALAPA PONIENTE ! :
13 CALZADA ERMITA IZTARPALAPA NO. 1029, COLONIA BARRIO | 0: 0 2 2 o] 0
SAN LUCAS, IZTAPALAPA, CP. 09000, CIUDAD DEMEXICQ v !
MAGDALENA CONTRERAS
AVENIDA MEXICO NO. 385, COLONIA HEROES DE PADIERNA;
%4 ALCALDIA MAGDALENA CONTRERAS, CODIGO POSTAL W70, |1 1 0 0 0 0
CIUDAD DE i MEXICO
CODIGO POSTAL 10820, TEL: 5652-7287 :
MILPA g 1 ALTA
AVENIDA CHIAPRAS NO. 2 ESQUINA MICHOACAN BARRIO
5 SANTA MARTHA, MILPA ALTA, CODIGO.. POSTAL 12000 o ..40 2 2 o] 0
CIUDAD DE MEXICO
TELEFONO S844-4886 iy
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TLAHUAC : .
6 CALLE HIDALGO, NUMERO 1 BARRIO DE SAN JUAN, | 3 B o 0 o
ALCALDIA TLAHUAC, CP. 13030 CIUDAD DE MEXICO,
TELEFONO: 5842-1618 :
TLALPAN
PERIFERICO SUR NO. 5290 ESQUINA 42 OTE' COLONIA
7 ISIDRO FABELA, ALCALDIA TLALPAN, CODIGO POSTAL 14030, |0 0 2 2 0 0
CIUDAD DE ME)([CO
TELEFONO: 5666-1750
VENUSTIANO CARRANZA :
B CALLE BACUM S/N ESQUINA ROA BARCENAS COLONIA 0 o 5 2 5 B
MAGDALENA MIXIUCA, VENUSTIANO CARRANZA CIUDAD DE
MEXICO
XOCHIMILCO
CALLE PEDRO RAMIREZ DEL CASTILLO S/N,  COLONIA
o CENTRO, ALCALDIA XOCHIMILCO CODIGO POSHAL 16000, | 0 0 2 2 0 0
CIUDAD DE © MEXICO
TELEFONQ: 5676-6660
ALMACEN ESTATAL
20 CALLE JOSE INDELICATO NO. 13;-PUEBLG DIE SANTA MARTEA ] . G 0 5 s
ACATITLA, ALCALDIA IZTAPALAPA CIIJDAD bBE MEXICO
TELEFONO: 5732-5646 '
TOTAL ; - n T 20 20 6 6
TOTAL ELEMENTOS : %7
TURNG | 3
12 X712
24X 24
24X24Eqmpado [
TURNO i e falE3 Ay

B personal de 12 X'I2 realizar sus actividades de lunes a viernes y fineg de semana que asl se requieran en
Coordinaciones de Zona y Unidad Operativa y el de 24 X 24 de lunes a domingo.

PARTIDA 3- UNIDAD OPERATIVA DEL ESTADO DE MEXICO

[}

PLIEGO DE CONSIGNAS

—

Deberd portar gn tode momento & uhifarme completo que la cofporacidn ke proporciona incluyendo
fornitura con pr24 (telete) y gas lacrirndgene, cordén de mando v radio de comunicacion.

Tratar con cortesia y amabilidad a todas las personis que visitan las instalacicnes.

Queda prohibido al personal de vigila ncia recibir rnateriales de cualquier Indole, sin la debida
auterizacion de su inrnediato superior.

Mantener el estado de alerta en todo momento y en todo Iugar en los actos del servicio.

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

Intervenir con oportunidad, seguridad y eficacia en los lugares de responsabilidad donde se presenten
pProblemas que afecten a las personas © a los biefes de & Unidad Operativa y/o del INEA, riesgos que
pueden ser de cardcter humano, téchico o fisico natural.

7. Actuarde acuerdo a jos procedimientos estabIeciztos y responsabilidades especificadas de las brigadas
voluntarias de control de emergencias, catastrofes o siniestros que se formen y en cases necesarig

A N
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8 Es indispensable que B permanencia del personal de wgllanma asignado a la coordinacion de zona, no
sea mayor a 4 meses en c¢ada inmueble, por- Io que el personal de mando deberd rolar al personal a
efecto de cumplir esta condicion.

9. Vigilard que el acceso del publico en general, asi como det persona! adscrlto a b Unidad Operativa sea
por la puerta principal, tanto en las oficinas de la Unidag Operaf:va cdmo en Coo'rdinaciones de Zona.

1. Solicitara al publico en general su registre para cl.ontrol de acceso 515 ‘anotard en la libreta de control de
visitasallNEA «conlossiguientesdatos.

a) FECHA

b) NOMBRE DEL VISITANTE Y N
d COMPARIA QUE REPRESENTA { TRvEEE LeE
d) PERSONA A QUIEN VISITA R -
e HORA DE ENTRADA

) HORA DE SALIDA

a) OBSERVACIONES

. Realizar una inspeccién visual a tado tipo de ‘maleta o bulto voluminose que entre o salga de [as

instalaciones, sin tocar los articulos. (Se |ncluyen{:olsas de mano que, peor su tamario, permitan la salida
de bienes proptedad del INEA)

12 No permitir la entrada a vendedares ambulantes. y

13 Evitar el acceso a persconas en estado |nc0nven|eﬁte {ebrias, drogadas, etc).

4. Proporcionar informacion permitida a las personas que lo'soliciten.’

15. Evitar la intreduccién de tode tipo de armas v beb|das alcohélicas. -

16. Evitar tedo tipo de prapaganda emitida en per JL.IICIO del INEA,

17. Verificard que el personal que se quede a Iaborar en horarics extraordmanos o s presente en dias
inhdbiles (sdbados, domingos o dfas festivas)y tenga la auton zacién por escrito de su jefe inmediato, en
caso contrario, no se permitirad el acceso alas |nst!alac ioheg.”

18. Dentro de & jornada laboral del personal, qUeda promblda b salida de las instalaciones, sin la previa
autorizacién por escrito del jefe inmediato, por ko que el personal de vigilancia solicitara la entrega del
pase de salida debidamente requisitado.

19. Queda prohibide al personal introdu cir ali mento sin la autorizacion del jefe inmediato,

20. Queda prohibido a toda persona fumar dentro Iasmstalacsones sin excepcion alguna.

2l. No permitir fa salida de bhienes propiedad del INJZA, sin el vale de salida correspondiente debidamente
requisitade y auteorizade por el Jefe de Almacén oel Jefe de Informitica.

22 Ne permitir la entrada de ningldn tipo de material o equipo, sin & registro oorrespandiente, en caso
necesario sefalar s es propiedad del empleado.

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

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

unidades propiedad del INEA, vy de los proveedores o compafifas transportadoras kb informacion
referente a :

a) FECHA :

b) NOMBRE DEL CHOFER ¥ SUS ACOMPANANTES

qd RAZON SOCIAL

d) VEHICULOS H

& NUMERO DE PLACAS g

f) MATERIAL ENVIADQ !

q) DATOS DEL REMITENTE ! LT

h) NUMERC DE FACTURA, REMISION, VALE DE ALMACEN, ETC: v

(] HORA DE ENTRADA :

] HORA DE SALIDA i ] ; C;"
K NOMBRE DE LA PERSONA QUE RECIBE EL M}ATERIAL &5 i —

25 No permitir ef estacionamiento de vehlculosenel dréa que obstruya la circulacisn. e

26. Después de Ik salida del personal quedabora eri o INEA, diariamente el personal de vigilancia deberd
cumpl ir con las indicaciones que a continuacion se detallan:

Pégina 8 & 1320
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a} DES CONECTAR. TODOS, LOS APARATOS COMO SON MAQUINAS DE ESCRIBIR, COMPUTADORAS,
CALCULADORAS, CAFETERAS, FOT OCOPIADORAS, ENFRIADORES, ETC,

o CERRAR LAS VENTANAS DELAS OFICINAS Y CORRER LAS CORTINAS.

c APAGAR LAS LUCES QUE MO SEAN NECESARIAS.

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

27. Efectuar recorridos de inspeccién durante su turno, coh roles de uha hora, en los inmuebles de la Unidad
Operativa y € almacén. . :

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

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

30. Acatar Jas disposiciones @manadas de pefsonas envestidas de autoridad policial e institucional, siempre
gue estas seah cohgluentes al servicio,

3. En las instalaciones del aimacén estatal, no se perpnitird el acceso a hinguna persona sin la autorizacion
previa, por e Jefe de Almacen,

32 En la coordinacién de zoha e personal de vigilancia, pelmitird la salida de material didactico, previa
entrega del vale de salida coffespondiente debidamente requisitado v autorizado, por e coordinador de
zZona. t bt

A b o® i
FUNCIONES DEL GUARDIA DE SEGURIDAD POR PUESTO O MANDOEN CADA UNO DE LOS INMUEBLES.

SUPERVISION.

a Dentro del servicio de vigilancia, se debeld cohsidelal un supervisor de regién por parte de kb
empresa ganadora, misme, que debers -tener constante comunicacidon con e Supervisor del
instrurnento juridico, llevandoa ¢cabo reuniones quincenales pala garantizar &l buen desempefic del
servicio de vigilancia. Dichas feuniones se levaran a cabo eh las instalaciones de la Unidad Operativa
del Estade de Méexico cque seubican en Lag o:AthabascaNs. 103 Col Nugva Oxtotitlan Cédigo Postal
S50100. : 3 ;

2 En caso de cambiar de inmueble inoportunamente, s realicen las adecUaciones necesarias
tomando [as precauciones correspondientes con el pefsonal del licitante.

¢ E INEA podra realizir cambios de bajas o élta$ cotrespondientes respecto al personal solicitado en
este anexo. * !

JEFE DE TURNO

a, Dentro del servicio de vigilancia, se deberd considerar un supervisor dé 24 horas gue estara ubicado
en Lago Athabasca No. 103 Col Nueva Oxtotitlin CODIGO POSTAL 50100; mismo que debera
reportarse con e Titular del Departamento der RecUrsos Materiales y Servicios Genefales y estar en
contacto con fa vigilancia de todos Jos_inmuebles.

b. El Jefe de Turno realizard la supervisiéh de [os.guardias de seguridad verificara que se cumplan sus
consignas, asistencia y conducta durante el servicio, asi como de integral y entfegar el parte de
novedades, pernoctas y feporte de incidencias extraordinarias.

¢ Sp gvBar directamente al guardia de seguridad en los puestos asighados, verificando el correcto
desemperio de las cohsignas.

d Efectuard las investigaciones coffespondientes eh caso de robo o incidente al interior de los
inmuebles, reuniendo pruebas y elementos de juicio hecesalios pafa presentarlos al Departamento
de Recursos Materiales y Servicios Geherales. _

e Atendera todo aquel reporte o gqueja gue presente algih servidor pliblico o visitante en relacion con
la seguridad y vigilancia, dandole. la sglucion correcta sf.se encuentra dentro de sus alcances o
turnarla al Departamento de Reculsos Materiales y Servicios Generales.

f  Atenderad cualquier llamada de los guardias de seguridad coh objelo de apoyarlos ante situaciones
de seguridad o emelgencia. -

g Reclbird e integrara los partes de hovedades de todos fos inmuebles, efectuados por los elementos
responsables de cada uno de ellos, para entregaflos a plfimefa hora del dia siguiente de haber
concluido & servicio al Departamento de Servicios Geherajes.
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h. Deberd atender a los servidores publicos del INEA en caso de presentarse a laborar en horarios no
habiles de acuerde a los procedimientos establecidos.

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

i Mantendrd una agenda actualizada de los teléfonos de emergencia y conocer kb forma de establecer
contacto inmediato con las autoridades del sector.de seguridad publica correspondiente, asl con el
Departamento de Recursos Materiales y Servicios GeNerales,

k Bl guardia se encargard de la asistencia del personal de su turno y de firmar la lista de asistencia, las
pernoctas, el parte de novedades y reportes correspondientes en su turno vy entregarios al
Departamento de Servicios Generales. En @ga de no cut -nplir, se aplicard al Proveedor la deductiva
correspondiente a la prestacidon parcial del icjo., 5 - i

I.  Mantener impio v ordenado sus dreas donde siz Ubigque 2l persona! de seguridad.

m Deberd recorrer las instalaciones del IN| w sus alrededores con el objeto de disuadir actos
delictivos.

n  Colaborard con los programas de ahorro de energia de los inMmuebles desconectando aparatos y
equipos de oficina y aire acondicionado qlle se encuentren enhcendidos en dias v horarios no
laborables.

o Reportara cualquier anomalia en las |nstalar:|ones eléctricas, hidrosahitarias y are acondicionado.

p. Contar con un equipo celular pafa estar[en contacto {as wveces gue seah necesarias con €
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

GUARDIA DE SEGURIDAD EN EL ACCESO AL ESTACIONAMIEENT®

a Deberd evitar que personhas y vehiculos ajencs al INEAingresen sin autorzaciéh del Encargado de
Parque Vehicular,

b. Contrplard el acceso de los vehiculos de vlsitantes asf como elregistro de la entrada de material,

equipo o muebles, siempre anotando & nombre del conducter, Nimero de placas del vehiculo vy

recabando el pase de salida autorizade por ‘el responsable del bien y verificar que coincida con lo

descrito en el documento, registrandoloén su parte de ntwedades

Revision de cajuelas a b sahda de los venhiculos,

Registrar en la bitdcora a los servidores publlfos Y acompanantes guese presenten a laborar en dias

y horatios no laborables, para .ello debetdn . presentar la. credencial que [os acredita como

trabajadores y el oficio gue justifigue su-activ dad.en el inmuebl;

e. Reportara las incidencias de su puesto & su Jéfe de Turpo.

Deberd registrar en las bitacoras, los vehiculos of‘ ciales que pernocten en las Instalaciones del INEA.

on

™

. EL SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA SE REALI%RAEN LDS SIGUIENTES INMUEBLES.

UNIDAD OPERATIVA By SRS 10
Estado/de México i |’ S e A R =

) LAGO ATHABASCA NO.103, ENTRE LAGO CAIMANERO v PRIVADA DE CISNE COLONIA NUEVO
OXTOTITLAN, CODIGO POSTAL 50100, TOLUCA DELERDO, ESTADO DE MEXICO.
COORDINACION REGIONAL VALLE DE TOLUCA Y PLAZAS COMUNITARIAS

2 LAGUNA MADRE NQ.112 ESQ. PUEBLO VIEJO COLOMIANUEY A OXTOTITLAN, TOLUCA ESTADO DE
MEXICO CODIGO POSTAL S0100

No.

ALMACEN ESTATAL g
3 LAGO MECOACAN NO. 3-A COL. MIGUEL HiDAlGO CODIGO POSTAL 50100, TOLUCA, ESTADO DE
MEXICO.

COORDINACION DE ZONA 77 TOLUCA - :

4 ISIDRO FABELA NUMERO 714 COL. REFORMA Y FERROCARRILES NACIONALES CODIGO POSTAL
50090, TOLUCA, ESTADO DE MEXICO: ).

]

S i :
Equipos de radijo para las coordinaciones'd é>zona,-a!r!flacé nest atal'y elementos de UNIDAD OPERATIVA.
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EDUCACION | &

ELEMENTOS REQUERIDOS:

Gipasy kel

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

COORDINACIGN REGIONAL ;
VALLE DE TOLUCA Y PLAZAS i1
COMUNITARIAS

LAGUNA MADRE NO. TR ESQ.
PUEBLO VIEJO COLONIA
NUEVA OXTOTITLAN, TOLUCA :
ESTADO DE MEXICO CORIGO 5
POSTALS0100 i :

ALMACEN ESTATAL

LAGO MECOACAN NO. 3- A COL. :
3 MIGUEL HIDALGC CODIGO : o 0 3 4 0 0
POSTAL 50100, TOLUCA, |
ESTADO DE MExlco

COORDINACION DE ZONA 17
TOoLUCA

ISIDRO FABELA NOMERO '714 ;
4 COL. REFORMA Y 1ir 1 2 2 0 0
FERROCARRILES NACIONALES y
CODIGO POSTAL 50080,
TOLUCA, ESTADO. DE MEX!CO.

EOTA LES TR R H S i IO S R B S DR e DR

["NOIBE ELEMENTOS
- MAXIMO.

4

2

(0]

16

Bl personal de 12 X12 realizara sus actividades de lunes a viernes y el de 24 X 24 de lunes a domingo.

PARTIDA4.- UNIDAD OPERATIVA MICHOACAN
PLIEGO DE CONSIGNAS:

-

El ‘guardia vigilard y controlar b entrada y salida de los servidores publicos, prestadores de servicios,
visitantes y publico en general sea por lapuerta principal de b Unidad Operativa.

2. B guardia deberd identificar plenamente a todas las personas gue tengan acceso a las instalaciones de
la Unidad Operativa.

3 Bl guardia deberd evitar que personas.ajehas a la Unidad Operativa iNgresen a las instalaciones en horas
no hébiles sin b debida autorizaciéh.

4. El guardia vigilard que todo servidor pUblico que labore eh la Unidad Operativa porten la credenciat det
INEA vigente © en casc de ser prestador de ser\nclos debera portar su gafete de la empresa que
representan. ;

Frameisco Masdue 160, Col Condosa, CR.OGD, Af rd{ ! M s Ay
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5 EH wgllante deberd registrar diariaménte las bntradas y safidas en los formatos correspondientes
(bitdcoras) de los vehiculos propiedad delINEA, servidoTes’ publioos prestadores de servicios, visitantes y
publico en general.

6 E guardia que desempefie esta funcién deber.a evitar que pel‘sohas y vehiculos ajenos a b Unidad
Operativa Ingresen al Estacionamiento sin prewa-aUtonzaCIén

7. H guardija deberd llevar & control en las bitd corap clmbs vethuiuos of* ciales y particulares que pernocten
en las oficinas de la Unidad Operativa, en caso de'bs vehictilod partlculares deberdn verificar con &
Departamento de Administracién y Finanzas'a través de'la C)'cha de Recursos Materiales el oficio en ef
cual justifique la estancia del vehiculo én el esta cmnamlento. Tk

8 E guardia viglara y verificard que los sewldofes publicos” que no presenten [a credencial que los

identifica como trabajadores del INEA, sean repafitados ala@ﬁcma diz Recurses Hurnanos.

9 E guardia tratara con cortesia vy amabllldad a todas los ser\ndores 3publlcos prestadores de servicios,
visitantes y publico en general que por dlferenteé motivos visitan las’ |nstaLIC|ones

10. Queda prohibido al personal de vigilancia recibir materiales de cualguier indole, sin b debida
autorizacion de su inmediato superior. :

1. © guardia mantendrd el estado de alerta’ en todo,momento y en todo lugar en los actos del servicio.

12. El guardia custodiard los valores institucionalés’ para b que es necesario estructura dispositivos u
operativos de segundad con personal altamentecapacitado y perfectamente uniformados con fornitura.

13 B guardia intervendra con oportunidad, segy r!dédy eficacia en los fugares de responsabilidad donde se
presenten problemas que afecten a las pefsonds o a los bienes de kb Unidad Operativa. Riesgo que
pueden ser de caracter humano, técnico o fisico hatural,

4. El guardia debera efectuar recorridos de |nspe!:c|0n nocturna, con Intervalos de 1 hora y en sdbado,
domingo y dias festivos, con Intervalos de dos horas.

15. H guardia deberd participar y actuar en los pratocolos establecn:ios en materia de proteccidn civil en
eventos reales y simulacros, observando en todo momento. s mdicacmnes del Comité Interno de
Proteccién Civil de la Urndgd Operatwa :

6. B guardia debera observar gue se respeten lasmedidas v protocolos de seguridad para evitar riesgos
que pongan en peligro a los servidores priblicos, prastadores dis servicios, visitantes v pUblico en general
en las instalaciones de la Unidad Operativa, como puede seflincendio, terremoto, asalto a mano armada,
inundaciones, sabotaje, escape de gases'c vapores‘c‘orto cncuit) manl festacion y motines, verlﬁcando
las rutas de escape, extintores, hidrantes, etc

17. Registrar en bitdcoras todo acto policial y englos partes ihformatl\ﬂ::s indepandientemente que se
informe de nmediato por cualquier rnedio de of Mlini¢acitn a & Un iglad Operativa, v a la comnandancia
de! destacamento o del agrupamiento cualquier { ncidente!

18. Los fines de semana y dias festivos, lbs servidores publicos™ y ammpanantes tendrdn acceso a las
instalaciones de la Unidad Operativa, siempre y cuando s ente gue a la oficina de Recursos Materiales v
Serviclos con anticipacién, oficio con la‘relacion de quienes ingresardn y deberdn portar su identificaciéon
que los acredite como adscritos a la Unidad Operativa.

8. Solicitar al publico en general y visitantes su relgistro para control de acceso, el cual se anotara en b
libreta de control de visitas de la Unidad Operativja, con los sigulentes datos;

l a

a) FECHA :

Bl NOMBRE DEL VISITANTE i

¢ COMPARIA QUE REPRESENTA

dl PERSONA A QUIEN VISITA

8} HORA DE ENTRADA

fi HORA DE SALIDA

g OBSERVACIONES : _ 47

i LI o i

20. B guardia vigilara que los servidores publicos: que laboran en’las oficinas de la Unidad Operativa,
registren su hora de entrada y salida; en el cHecador electrénico JCOFFESpOHdIente sin permitir que este
registro Yo efectte otra persona en su lugar'obien, que omita su registro.

2. El guardia revisara a servidores publicos, prestadifres de servitlo, 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 arti’culés {se- Incluyen bolsas de mano que, por su tamafio,
permitan |a salida de blenes propiedad del INEA. i *. 3

22. B guardia no permitird la entrada a vendedores ambulantes.:

; |
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23. El guardia evitaré el acceso a personas en estado |nconvemente {ebrias, drogadas, ete.)

24, Proporcmnar informacién permitida a.las personas que lo soliciten.

25 Evitar kb introduccién de toda tipo de armas 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
autorizacidn por escrito del Jefe: Inmedjato, por to. que el personal de vigilancia salicitard la entrega del
pase de salida debidamente requisjtado, ]

28, Queda prohibido al personal intr oducir ahmentos sin Ia autorizacion del jefe inmediato

29, la Upidad Operativa es un inmueble libre de tabaco por kb que los servidores publicos, prestadores de
servicios, visitantes y publico en ‘general tienen prohibido fumar salvo en los lugares y areas
especialmente designadas para dicho propésito, por lo que el guardia les notificard b ubicacién de las
dreas para fumar.

30. No permitir la salida de bienes propiedad del INEA sin el vale de salida correspondiente debidamente
requisitado y autprizado por & Departamento d¢ Informatica en o caso de equipo informaético vy de
comunicacion; y de los bienes muebles.por ia oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales.

3. No permitir la entrada de ningtn tipo de materjal: o equipo, sin o vale de entrada correspondiente
debtdamente reduisitade y autorizade, por e Departamento de Informatica en o caso de equipo
informidtico y de comunicacién: y.de los bienes muebles pof la.oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales, en caso necesario sefialar si es propiedad del empleado.

32 No permitir of estaicionamiento de vVehiculos en & #rea que obstruya la circulacion.

33. Despueés de la salida del personal que labora en el INEA, diafiamente o personal de vigilancia debera
cumplir con las indicaciones que a contmuamon ) detallan

a) DESCONECTAR TOQ DOS LOS APARATOS COM O M ARQUINAS DE ESCRER, COMPUTADORAS
CALCULADIORAS, <C4\FETERASG, FOTQCO P 1ADORAS , ENFSRIAIDQ RES, ETC.

b} CERRAR LAS VENTANAS DE LAS OFICINAS Y CORRER LAS CORTINAS.,

¢} APAGAR LAS LUCES QUE NO SEAN NECESARIAS.

d) REVISAR QUE LAS LLAVES DELAGUAESTEN BIEN CERRADAS.

34. Registrar en bitdcoras todos los sucesos que tengan trascendenma © que causen algun efecto.

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

36, Apoyar al personai de b Unldad Operativa en situaciones necesarias.’

37, Acatar las dlsposmlones yco ordlnarse con ias autaridades pOIlClaIes cuerpo de bomberos y proteccion
civilb en caso de presentarse una emergencia eh las instalaciongs del INEA, mante niendo en todo
momento informadas a lag autondades de k Unidad Operativa.

38. En las instajaciones del Almacén Estatal, no se permitird el acceso a ninguna persona sin b autorizacion
previa, de| Departamento de Admlnlstramén a tra\sﬁs de la Oficing de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

3. A peticion del Departamento de Administracidn y Einanzas, a.través de la Oficina de Recursos Materiales
¥ Servicios, podra solicitar al prestador de servicios ad judicado el relevo o rotacién de los elementos.

SUPERVISION.

Dentro del servicio de vigilancia, s¢ deberd considerar un supefvisor de 24 horas mismo que deberd
reportarse con el Tituiar del Departamento de Adminisiracién, a través de |3 Oficina de Recursos Materiales y
Servicios Generales y estar en contacto con la vigilancia del inmueble ubicado en Avenida Francisco |.
Madere Poniente No. 6000, Colonia Sindurio, Cddigo Pdstal 58337, Morelia Michoacan.

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

e

N:o Y N{g{;‘m opsea]]g @ag
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T AVEN'DA FRANCiSCD l. MADEHD F*E:NIENTE N'D EDDD COLONIA SINDum-D c-:j DIGO POSTA 1_ )

Equipos de radio pat: elementos de b UNIDAD OPERA TIVA,

MORELIA MICHOACAN.
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ELEMENTOS REQUERIDOS:

AVENIDA FRANCISCO l. MADERO
PONIENTE NO. 6000, COLON|A

SINDURIO, CODIGO POSTAL \
58337. MORELIA MICHOACAN. _ ' b

24 X 24
24 X 24 Equipado
;-.‘_‘,..'J." ‘- r AL .'h“ ":;-

PARTIDA 5- UNIDAD GPERATIVANUEVO LEON

' E
PLIEGO,DE CONSIGNAS ..

1. El personal que presta los servicios de vigilancia ‘debera portar enrtodo momente e uniforme completo
que B corporacion le proporcnona incluyendo- fqrmtura con pr24 (tolete} v gas lacrimdgene, corddn de
mando y radio de comunicacién.

2 Tratar con cortesia y amabilidad a todas las perso nas que visitan las mstalac:lones

3 Queda prohibide al personal de vigilancia- recibir- mat erigles de cualguier mdole, sin la debida
autorizacion de su inmediato superior.

4 Mantener el estado de alerta en todo momento yen todo lugar, enlos.actos del servicio.

5 Custodiar los valores institucionales para lo qué es necesario estructurar dispositivos u operativos de
seguridad con personal altamente capacitado y Herféctamente LII'\IfO rmados con fornitura.

6 Intervenir con oportunidad, seguridad y eficaciaien los lugares de responsabilldad donde se presenten
problemas gue afecten a las personas o a los hienes de b Unidad. Qperativa yo del Instituto, riesgos que
pueden ser de cardcter humano, técnico o fisico.natural. ;

7. Actuar de acuerdo a los procedimientos establecidos v responsabilidades especificadas de las brlgadas
voluntarias de conhtrol de emergencias, catastrofe_s o siniestros que se formen y en casos necesarios.

B Registrar en bitdcoras todo acto policial y .enjlos partes informativos, independientemente que se
informe de inmediato por cualquier medio de domunicacién a la Unidad Operativa al Instituto v a la
comandancia del destacamento o del agrupamignto cualguier incidente

9. Vigilara que & acceso del publico en general, asi ¢como delpersonal adscrito a B Unidad Operativa sea
por k& puerta principal, tanto en las oficinas de b Unidad Operativa, como en & Almacén Estatal.

10. Verificar el debido acceso y funcionamientiode Ia.~pUert'a'--ide salida de emergencia, y que esta no se
encuentre obstruida.

11 Solicitard al plblico en general su registro para control de. acceso 5e anotard en Iz libreta de control de
visitas a Instituto, con los siguientes datos. ' g

aj FECHA Pt N )

bj NOMBRE DEL VISITANTE P I o

¢} COMPARNIA QUE REPRESENTA

o PERSONA A QUIEN VISITA e R

e} HORA DE ENTRADA ;s

f) HORA DE SALIDA 1

a OBSERVACIONES £

©F * plging 65 de'130
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12. Vigilara que & personal que labora.en las oficinas de b Unidad Operativa y e Almacén Estatal, redistre su
hora de entrada y salida, en el control deregistra de huella digital.

13 Revisar todo tipo de maleta @ bulte voluminoso que entre o salga de las instalaciones, sin tocar los
articulos. (Se.incluyen bolsas de Mano-que pof su tamafo, permitan b salida de bienes propiedad del
INEA) : . s

4 No pefmitir la entrada a vendedores ambulantes,

15. Evitar el acceso a personas en estado inconvehiente {ebriag, drogadas, etc),

6. Propofcional informacién permitida a las personas.que lo soliciten.

17. Evitar la introdUccién de todo tipo de armas y bebidas alcohélicas.

18. Evitar todo tipe de propaganda emitida en pefjuicio del INEA.

9. Verificard que & personal que se quede a laborar en horarios extraardinarios o se presente en dias
inhabiles (sabados, domingos o dias festivos) tenga la altorizacidn por escrito de su jefe inmediato, en
€aso contrafio, no se-permitird €l acceso alas instalaciones.

20. Dentro de la jornada laboral del personal, quedalprohibida k salida de las instalaciones, sin la previa
autorizacion por escrito del jefe inmediato, por b ‘que el personal de vigilancia solicitara & entrega del
pase de salida debidamente requisitado.

2l. Queda prohibido a] persanal introducir alimentos, sin la autorizacién del jefe inmediato.

. Queda prohibido a toda persana fumiar dentro de las instalaciones sin‘excepcién alguna,

23 No permitir b salida de bienes propiédad del INEA, sin e vale de salida correspondiente debidamente
Tequisitado y autorizado.

24. No permitir la entrada de ningan tipo de Material o equipo, sin el vale de entrada correspondiente
debjdamente requisitado y-aUtorizado,en casonecesarlo sefalar s es propiedad del empleado.

25. EL registro de entrada vy salida de wvehiculos pfopiedad del INEA, deberd llevarse en los formatos
danominados “control da combustible y kilometraje” (Bitdcora) documento que debers ser llenado con
letra clara, sin tachaduras, borraduras ni.enmendaduras.

26. E| personal de confianza deberd Tevisar. detalladamente las condiciones fisicas de los vehiculos que
ingrasen y salgah del drea:de estacionamiento; en caso de detectar algtin incidente en las unidades
debera comunicarlo inmediatamente al drea de recursos materiales y servicios generales.

27. Se debera registrar: enla libfeta” de control de vehicules, los datos de entrada y salida de todas las
unidadas propiedad del INEAy de los proveedores © coMpafiias transpartadoras la informacion
referente a

EDUCACION'
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[ e ML
L] »
T

rJ
A

i

a) FECHA o :

b) NOMBRE DEL CHOFERY SUS ACOMPARANTES.

<) RAZONSOCIAL : ; }

o} VEHICULOS |

) NUMERO DE PLACAS

f) MATERIAL ENVIADO i !

g DATOS DEL REMITENTE o i ,
hy NUMERQ DE FACTURA, REMISION.VALEDE AL MACEN, ETC,
i HORA DE ENTRADA EREST.

)i HORA DE SALIDA . : -

K NOMBRE DE LA PERSONAQUE RECIBE EL MAT ERIAL

2B. No permitif &l estacionamiento:de vehiculos en el drea gque obstruya la circulacién.

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

30 Después de-la salida-del pefsonal que labora en e INEA, diafiarmente el personal de vigilancia debera
cuUmplir con las indicaciones gue a contiNuacién se detallan:

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

b} CERRAR LAS VENTANAS DE LAS OFICINAS ¥ CORRER LAS CORTINAS.

) APAGAR LAS LUCES QUE NO SEAN NECESARIAS,

o) REVISAR LAS LLAVES DEL AGUA QUE ESTEN BI,EN CERRADAS.

3. Efectuar recorridos de inspeccidn durante su turno!,con roles de una hora, enh los inmuebles de la Unidad
Operativayelalmacénestatal. MALS thens W

: o CT
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32

33

34,

35,
36.

S0

Informar de inmediato a la persona encargada de ka seguridad y al ‘encargado de turno de vigilancia los
sucesos relevantes, novedades y B presencia de personasimportantes.

Registrar en bitdcoras todos los sucesos que tengan trascendencna o que causen algun efecta.

Evitar la fuga de informacién, relacionada con el servicia.

Apoyar al personal de la Unldad Operativa y Almacén-Estatal en situaciones necesarias.

Acatar las disposiciones emanadas de personas envestidas de autoridad policial 2 institucional, siempre
que estas seah congruentes a servicio. Y] R LB R

En las instalacienes del almacén estatal, no se pérmltlra el acceso.a nmguna persona sin la autorizacidn
previa, del Departamento de Administracion: a:trauis: de la Dﬁc:lna de recursos Materiales y servicios
generales. .

EL SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA SE REAle%a.:RAEN'Los SIGUIENTES INMUEBLES.

PLATON SANCHEZ NO. 202 NORTE. C.ENTRO DIE MONTERRE Y, NUEVO LEON.

|
PLATON SANCHEZ NO. 243 BY C NORTE, C_EN"’IRO DE MONTERREY, NUEVO LEON 1ACCESO

ELEMENTOS REQUERIDOS: i

el - 2 ! LYt A
2?:an N SANCHEZ NO. 202 RN e e

1 NORTE. CENTRO DE B i P 0 1 1
MONTERREY, NUEVO LEON. 33,
PLATON SANCHEZ NO. 243 B Y R
C HNORTE., CENTRO DE il :

2 | MONTERREY, NUEVO LEON 1] . 1. ° ] 2 0 1 1
ACCESO '

24X24E5L ipado : : :
ST A T B @

PARTIDA &- UNIDAD QPERATIVA QUERETARO

L) . L]

1 El guardia debera registrar en bitacora diaria-lalentrada -stalida-faihto de los servidores pulblicos de la
Unidad Operativa, como de los visitantes. .

2 Los fines de semana vy dias festivos, los ser\ndores publlcos tendran acceso a las instalaciones de la
Unidad Operativa, siempre vy cuando se entregu,e al Departarmento de Administracién y Programat:lon
asi como a la jefatura de Recursos Matena!es con anticipaciin a-8 horas oficio con la relaciéon de quienes
ingresaran. 1 b

3 Los bultos, maletas, portafolios ytodo objeto voluminoso, sera objeto de revisién, mismo que el guardia
verificara de manera respetucsa. A :

£
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4} No se permitird por ninglin motive fa.entradaa laborar o ealizar tréMite alguno a personas en estado de
ebriedad ¢ bajo e influjo de sustancias psicotripicas o alcalaides, asimismo, no se permitira el acceso a
vendedores ambulantes o personas arMadas, debiende informarlo en el reporte de nove dades.

5 Para la entrada y salida de mobilialic y equipo diverso propiedad de la Unidad Operativa, el guardia
requerird la salida de .almacény salida de bienes instfumentales segun corresponda, debidamente
firmado por el titular de Recursos Materiales. L

6) La entrada y salida de bienes propiedad de servidofes publicos, prestadores de servicios y visitantes,
deberdn ser registrados en el formatc - que prapafcione el drea de Recursos Materiales,
independientemente gue se infarme en ei reporte de novedades.

7} Para b salida de la basura, e guardia debera revisar las cajas, botes o medios utilizados, a fin de evitar
sustraccianes de biengs. by
Al téimino de| horario de.oficing, & guardia de séguridad debefd revisar todas las instalaciones delos
inmuebles bajo su custodia, asimisma Feportard dg inMediato cuando se queden abiertas las puertas de
oficinas, en caso de encontrar rotoel Mobiliario, equipe y vidrios, etc, s anotaran estas novedades en b
bitdcora correspondiente, en el Mmomento de llevar a ¢abo sus rondines.

208
‘h

FUNCIONES DEL GUARDIA DE SEGUFHDA-D POR PUESTO O MANDO EN CADA UNO DE LOS [NMUEBLES,

SUPERVISION

a Dentro del servicio' de vigilaincia, se debers considerar un supervisor de 24 horas que estard ubicado
en Luis vega ¥ Monroy s/n, Col- Centra Suf, entre Calzada y latefal Blvd. Bernardo Quintana
Querétaro, Qro. Cddigo postal 76090; mismo que deberd reportarse con el Titular del area de
Recursos Materiales en contacto ¢on la vigilancia de todos los inmuebles.

GUARDIA DE SEGURIDAD EN ELACCESO AL ESTA‘CIONAMIENTO

a. Debera evitar que personas y'vehlculos‘ajenos al;INEA ing'esen sin autorizacién del Jefe de Recursos
Mateliales. ; tise ; X

b Contrelard el acceso de los.vehiculos de visitantes .asf.coma registfo de la entrada de'material, equipo
© muebles, siempre anotando el nambre del conductor, Numero de placas del vehlculo y recabando o
pase de salida autorizado por & respansable del bien y verifica® que coincida con lo descrito en el
documenta, registrandolo en su parte de novedades.

¢ Revisidn de cajuelas a la salida de los vehiculos.

d Negar b entrada y salida peatonai. ; ;

e. Registrar en la bitdcora a los servidores publicas y acoMpafantes que se presenten a laborar en dias y
horarios no |aborables, para ello deberdn presentar b credencial que ios acredita como trabajadores y &l
oficie que justifique su actividad. en el inmueble, . ;

f  Reportard las incidencias'de su puesto asu Jefe deiTurno.

g Revisar maletines o paquetes que pretendan introducir o retiral de las instalaciones, registrando y

recabando los pases de entrada o salida cafrespondiente seguin sea d caso.
Informar a tode el persanal que ingrese en vehicule pof b rampa, que deben circular con las luces
encendidas Mientras perManezcan en circulacidndentro del estacionamiento.

i Debera registrar en las bitdcaras, los vehleulas oficiales y particulares que pernocten en las instalaciones
de la Unidad Operativa

PLIEGO DE CONSIGNAS

1. Deberd portar en todo mamento & uniforme completa que la corporacién le proporciobe incluyendo
fornitura con PR24 (tolete), gas lacrimogeno, radio de comunicacisn ¥ en su caso, armamento.

2 Tratar con cortesfa yamabilidad a tadas las personas que Visitan las instalaciones.

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

4 Custodiar los valores institucionales pafa kb que & Necesaric estructurar dispositivos u operativos de
seguridad can personal altamente capacitado.
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5. Intervenir con oportunidad, seguridad y eficacia: en los luggfes dé responsabilidad donde s presenten

problemas que afecten a las pefsonas o a [os biénes de Ja Unidad Operativa, riesgos que pueden ser de
caracter humano, técnico o fisico natural R a0

6 Actuar de acuerdo a J0s procedimientos establecidos y responsabilidades especificadas de las brigadas
voluntarias de control de emergencias, catastrofes o sihiestros qué s formen vy en casos necesarios.

7. Es indispensable que la permanencia del persenal devigilancia a'sighado a las coordinaciones de zona
no sea Mmayor a 4 meses en cada inmueble;-pd:‘r-go qgue & p‘er;éhal.d‘e mando deberd rolar al personal a

efecto de cumplir esta cohdicién. Ry SR J

Vigilard que ¢ acceso de) publico en gensral dsl como del personatadscrito a la Unidad Operativa sea

pof fa plerta principal tanto en el “"Delegacién” corm o én coordinacidn de zona,

9. Solicitara aj pablico en general su registro par a control délsicceso se -anctard eh Ja libfeta de control de

visitas del INEA, con los siguientes datos: : g b S ade TR BRSNS A S

a) FECHA

b) NOMBRE DEL VISITANTE

¢ COMPARNIA QUE REPRESENTA

¢} PERSONA A QUIEN VISITA

e} HORA DE ENTRADA Y SALIDA
f) OBSERVACIONES l

0. Realizal la inspecciéh visual a todo tipo de rLaleta o bulto voluMinoso que entre o salga de las

instituciones, sin tocal los articUlos {Se incluyen bolsas de mano, que, pof su tamarfio, permitan la salida
de blenes propiedad del INEA) :

. No pe'mitil la entfada a vendedoles ambularites. :

12. Evital el acceso a personas eh estado inconveniente (ebfias, drogadas, etc).

13. Proporcional inforMacioh perMitida a las:pérsonas qué o soliciten;

14. Evital b intfoduccion de tado tipo de arMas y bebidas alcohdlicas.

15, Evitar todo tipe de pfopaganda emitida en prejuigio del INEA." “~.. .2

6. Verificald que el pefsonal que se quede a labdral ‘en hofarids ‘extraordinarios o se presente en dias
inhdbiles (sdbados, domingos 0 dias festivos).tenga la-attorizacign:por escritc de su jefe inmediato, en
casp contralio, no se pefMitifa el acceso a las'instalaciones. ST

17. Dentlo de la jornada labofar, queda prohibidala Eé_uiéia delas instalaciones, sin Ja plevia autorizacién por
escrito del jefe iDmediato, por b que @ personal-de-vigilancia solicitalra la entrega del pase de salida
debidamente requisitado.

18. Queda prohibide fuMmal dentro de las instalacioneés,

19. No pefMitir a salida de bienes propiedad del INEA, sin &l vale de salida cofrespondiente, debidamente
requisitado vy autorizado pof el jefe de oficina de Recursos Materiales y Servicios generales.

20. No permiti’ la entfada de ningan Matefial o equipo, sin e vale de entrada

debidaMente requisitado y autarizado pof el jefede Recusos Matefiales,

Los registfos de los vehiculos pfopiedad del INEA, servidores publicos y visitantes deberdn registrarse

diafiamente en el formato de entfada y salida de vehiculos.

23 Se debeld registfal en libfeta de cohtfol de viehfculos, los datos'de entfada y salida de todas lag unidades
pfopiedad del INEA y de los plroveedores con laiifformaciénreferente a

N

3 FECHA

bl NOMBRE DEL CHOFER Y ACOMPANANTE

g RAZON SOCIAL - e !

d VEHICULOS { SRR
g INUMEROQ DE PLACAS " N

fy HORA DE ENTRADA Y SALIDA : e
g NOMBRE DE LA PERSONA QUE VISITA: galiee A

24. No pelmitir el estacicnamiento de vehiculos en ef sreaqueobstruya| circulacion.
25 Después de l salida del pefsonal que laboraien la Unidad Opefativa, diariamente el personal de
vigilahcia debela cuMplir coh las indicaciones que a contibuacian se detallan:
s Apagal aparatos y eqUipos Maquinas de-escribir, calculadoras, cafeteras, fotocopiadolas, enfriadores.
s Revisal que las ventanas de las oficinas se encuentren cefradas..
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* Apagar as luces de pasillosy a"reas.com.unes que no se utilizan.

* Cerrar las Naves de! agua. ., : . i

« E| personal de vigilancia deberd efectuar recorridos de inspeccidn Nocturna, con intervalos de tres
horas ¥ en sabado, domingo v dlas festivos, con’ iNntervalos de seis horas.

« informar de inmediato s sucesos relevantes, novedades y la pfesefcia de personas sospechosas, a
la Oficina de Recursos Materiales.

* Apoyar al personal de |a Unidad ‘Opefativa en situaciones necesarias como: incendio, terremoto,
asaltc a mane armada, inundaciones, sabotaje, escape de gases © vapores, cofto circuito,
mMan jfestacion y motines, verificando las rutas de escape.

*» Acater las dispogiciones y coordinarse conjlas altoridades policiales, cuerpo de bomberos y
proteccion civil, en caso de presentarse uNa emergencia en las instalaciones de la Unidad Operativa,
Manteniend® 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 e personaj ¢ técnica para las instalacioNes de la Yhidad Operativa, al jefe de -Recursos
Materiales.

* Llevar un registro de actividades: de los inMuebles en las bitdcoras para elaboral el parte de
novedades que Proporcionantanto a sUs superiores en turne, como a Recursos Materiales.

CONDUCTA DEL GUARDIA DURANTE LASHORAS OE SERVICIO.

Deberd presen tarse asus labores 15 minutos antes de la hora de entrada.
Reportarse con prontitud a cualguier asignacidin que se encomiende.

No abandonar su puesto hasta“quehaya sido relevado.

Comportarse en todo momento con ama bilidad, cortesia, respeto vy seriedad.
Permanecer despigrto y alelta entodo momento.

No leer mientras esté de servicig, excepto.documentos felacichados a sus funciones.
No realizar transaccioNes comerciales en su servicio:

Na aceptar regalos, ni gratificaciones de ninguna clase.

No furmar 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 ob jetiva, i

No hacer uso indebido de teléfonos y equipo de cémputo de la Unidad Operativa.

Mantener st perimetio de trabajo aseado, no preparar o ingefir ninglin tipo de alimentos en sus puestos
de trabajo. i

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

Comunicar a sus speriores, cualguier anomalia gue observe en d servicio.

M 8B 03 ITE-TITQAMQAODE

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

)

NO: 7 T I By ik

1 UNIDAD OPERATIVA QUERE TARO

LUIS VEGA ¥ 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. RO MAYO, COL. DESARROLLO SAN PABLO,
QUERETARO, QRO. CODIGO POSTAL 76130

3 COORDINACION DE ZONA 07 LOMAS DE CASA BLANCA, CALLE 33
ENTRE 4 Y 8 COL. LOMAS DE CASA BLANCA, QUERETARO, QRO.
CODICO POSTAL 76080 .
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DISTRIBUCIONES DEL PERSONAL Y TURNQS PARA, LA PRESTACIONDEL SERVICIO

PR TN [T TR

El servicio deberd de sujetarse ad nimerc de elerhentos que. se reguiere para lka correcta atencion de
vigilancia. Como medida de racionalizacion de los elementos, deberd.considerarse tan sélo personal fijo en
dreas de riesgo, como b caja o las de b entrada y salida de bienes, fomentandose a realizacién de rondines
en las demas areas con bitacoras de control.
SUPERVISION

.
1

El prestador de servicios adjudicado se obliga a través de susupervisor ala entrega diatia de las respectivas
hojas de control de asistencia de todos los Centros de Trabajo a Titular.de la Jefatura de Servicios Generales.

ELEMENTOS REQUERIDOS: WA s ot

i . =l 1w i Xy N &gl . O
UNIDAD OPERATIVA ;

1 | QUERETAROD 1 2 4 0 2 @
UNIDAD OPERATIVA i

2 | QUERETARD COORDINACION o ¢ o o] 0 1 2
ZONAS e
UNIDAD OPERATIVA = J

3 QUERETARO COORDINACION 0 g o 0 1 2
ZONA7 W

12 X712
24 X24
24X24Equipado

PARTIDA 7.- UNIDAD OPERATIVA BAJA CALIFORNIA

PLIEGO DE CONSIGNAS

1. H personal que presta los servicios de vigilancia gleberd portar en todo momento el uniforme completo
que la corporacién ke proporciona incluyendo ornitura con pr24 (tolete) y gas pimienta, cordén de
mando o radio de comunicacién.

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

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

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

5 Custodiar los valores Institucionales para kb gue esnecesario estructurardispositives u operativos de
seguridad con personal altamente capacitado y perfectamente uniformados con farnitura.

a

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

problemas que afecten a las personas o a los bignes de 1 Unidaci: Operatlva yio el Instituto, riesgos que

pueden ser de cardcter humano, técnico o fisico natu'ral.

7. Actuar de acuerdo a los procedimientos establecidos y responsab |1|dades especificadas de las brigadas
voluntarias de control de emergencias, catastrofes o] sm[estros gue se formen y en casos necesarios.

8 Registrar en bitacoras todo acto policial ¥y en Ios partes informativos, independientemente que e
informe de inmediato por cualgquier medio de aomun:cam én a la Unidad Operativa, a Instituto y a Ia

comandancia del destacamento o del agrupamlen‘to cualquler incidente.
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FRETRE Y IR

9 Vigilard que el acceso del piblico ein:general, asf come del personal adscrito a esta Unidad Operativa sea
por la puerta principal, tanto en las bficinas de.la Unidad Operativa como en o almacén Estatal

10. Solicitard al publico en general su Tegistro para e control de acceso se anotard en ka libreta de control de
visitas al INEA, con los siguientes datos:. .

a) FECHA

Bl NOMBRE DEL VISITANTE

¢ COMPANIA QUE REPRESENTA

d) PERSONA A QUIEN VISITA ¥ MOTIVO DE LA VISITA
e} HORA DE ENTRADA . i

f) HORA DE SALIDA :

gl OBSERVACIONES i

0. Vigilara que ¢l personal que labora en las oficinas de la:Unidad Operativa, registre sy hora de entrada y
salida en la tarjeta de control correspondiente, sin-permitir que éste registro lo efectué otra persona en
su lugar, o bien gue omita su registro.: - . :

. Revisdf todo tipo de maleta o bujto voluminose que entte o salga de las instalaciones, labor que se debe
hacer visiblemente, sin tocar losarticulos. (Se incliyenbolsas de mano que, por su tamafio, permitan la
salida de bienes propiedad de| .INEA). - ;

3. Ne permitir la entrada a vendedores ambulantes.

4. Eyitar el acceso a personas en estado inconveniente {ebrias, drogadas, etc).

5. Proporcionar informacion permitida alas personas que b soliciten.

6. Evitar la introduccién de todo tipo de armas y behidas alcohélicas.

V7. Evitar todo tipo de propaganda emitida en perjuicio del INEA.

8. verificara que o pefsonal que se quede a laborar en horafios extraordinarios o se presente en dfas
inhébiles (sdbados, domingos odlas festivos) tenga b autorizacion por escrito de su jefe inmediato, ya
due, en caso contrartio, no se las permititd-el'acceso a las instalaciones.

1. Dentro de | jornada laboral del personal queda prohibida kb salida de las instalaciones, sin la previa
autorizacion por escrito del jefe inmediato, por b qle el personal de vigilancia solicitara Ia entrega del
pase de salida debidamente requisitado.

20. Queda prohibido al personal introducir alimentes, sin autorizacién del jefe inmediato.

2. Queda prohibido a toda persona que fume dentio de las instalaciones sin excepcién alguna.

22, No permitir la salida de bienes de propiedad del INEA, sin & vale de salida correspondiente debidamente
requisitade y autorizadg.

23 No permitir |a entrada de ningun tipo de material © equipo, sin e vale de entrada cofrespondiente
debidamente requisitado y autorizado, en caso necesario sefialar si es propiedad del empleado.

24. H registro de entrada y salida de vehiculos pfopiedad del INEA, deberd llevarse en los formatos
denominados “control de combustible y kilometraje”. {Bitacora) documento que deberd ser llenads con
letra clara, sin tachaduTas, borraduras, hi enmendaéiuras.

25 B personalde vigilancia deberd de ‘revisar detalla'damente las condiciones fisicas de los vehiculos que
ingresen ¥ salgan. del drea de estacionamiento; en caso de detectar algln incidente en las unidades
debera comunicarlo inmediatamente al drea de recursos materiales y servicios generales.

25. Se deberd registrar en k libreta' de control de vehiculos, [os datos de entrada vy salida de todas las
unidades propiedad del INEA, y de los proveedores 6 compafilas tralsportadoras la informacién
refetente a
a} FECHA
b} NOMBRE DEL CHOFER Y S5US ACOMPANANTES
) RAZON SOCIAL
& VEHICULOS .

e} NUMERO DE PLACAS
f) MATERIAL ENVIADO
g} DATOS DEL REMITEENTE -
h)  NUMERO DE FACTURA, REMISION, VALE DE ALMACEN, ETC,
) HORA DE ENTRADA
I HORA DE SaLDA
K NOMBRE DE LA PERSONA QUE RECIBE EL MATERIAL
! 7
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27,
28

2.
30.
3l

32
33
34,

35

/EDUCACION | gmeez.

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

Después de la salida del persenal que fabara en él Instituto, diariamente & personal de vigilancia debers
cumplir con tas indicaciones que a contlnuacilan 58 detallan

3 DESCONECTAR TODOS LOS ‘APARATOS COMO MAQUIN’AS DE ESCRIBIR, COMPUTADORAS,
CALCULADORAS, CAFETERAS, FOTOCOPIADORAS, ENFRIADORES, ETC

bl CERRAR LAS VENTANAS Y CORRER LAS CORTINAS. iy

¢ APAGAR LAS LUCES QUE NO SEAN NECESARIAS. i [roa™iias

o) REVISAR QUE LAS LLAVES DEL AGUA. ESTEN B!EN CERRADAS

Efectuar recorridos de inspeccién durante su turno ‘con roles de una Hora en los inmuebles de Ia Unidad
Operativa v el almacén Estatal.

informar de inmediato a la persona encargada de la seguridad y &l ‘encargado de turno de vigitancia los
sucesos relevantes, novedades y la presencia de éersonas importantes.

Registrar en bitdcoras todos los sucesos gue tengan tras¢endencia o'que causen algun efecto.

Evitar |a fuga de informacidn, relacionada con el'servicio.

Apoyar a personal de la Unidad Operativa en situaciones necesarias.

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

En las instalaciones del aimacén estatal, no se p%rmmra gl acceso a ningUna persona sin k3 autorizacion

previa del Departamento de Administracién a frawés de fa of cina de Recursos Materiales y Servicios
Generales. !

EL SERVICIO DE SEGURIDAD Y VICILA NCIA SE F_!EAL‘IZARA EN LOS SIGUIENTES INMUEBLES,

o e i e

AV, REFORMA #599 ESQUINA CON CALLE MEXICO PRIMERA SECC.K-JN MEXICALIL BAJA CALIFORNIA,

LAY e

EELL)

AV, JUCHIPILA ESQ. CON CALLE CARITAS #1800 COLONIA DEL RASTRO MEXICALL, BAJA CALIFORNIA.

: ey h £ l'j-\fl",.

ELEMENTOS REQUERIDOS: i

e
: . ¥ é'T"

R TR ESQUINA- ;
CON CALLE MEXICO, PRIMERA ;

SECCION,  MEXICALL  BalA | ; D 2 2 0 D
CALIFORNIA. '

AV. JUCHIPILA ESQ. CON CALLE
CARNITAS #1800, COLONIA DEL | - ; o

RASTRO MEXICALI,  BAJA e 2 ;,..2 ¥ d R
CALIFORNIA. _ WD =84 .

12 }( 'I2
24 X 24
24 X 24 Equado
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ASISTENCIA DEL PERSONAL Y MEGPQNISM-OS DE VERIFICACION.

El personal que se designe para la prestaién del servicio en cada inmueble, deberd presentarse puntual y
debidamente uniformado con credencial expedida.por fa empfesa, asi como con su equipo en el drea
asignada. Este personal deberd estar debidamente capacitado para atender eficientemente el servicio y
acatar las consignhas establecidas.

: 3
La ecredencial expedida por la empresa, deberd contener los siguientes datos como minimoe: nombre o
nombres, apellido paterno, apallido materno, Cédulp Unica de Registro de Poblacién (CURP), Registro
Federal de Contriplyentes (R. F. C)). nimeflo de empleado del prestador del servicio ¥ nimero de afiliacidén al
Instituto Mexicano del Se?uro Social (IMSS). Bl persofal que no presente su credencial no podra registrar su
asistencia en Ninguno de ‘os inMmuebles del Instituto.
Para & control de asistencia, en coprdinacion con:la Jefatura de Servicios Generales se implementaran los
controles de asistencia, mismos que deberdn garantizar la confiabilidad del pase de asistencia, reportes
quincenales o rpensuales que para tal efecto sean solicitados por H INEA, en cualquiera de los controles se
debeld contar con la siguiente informacién.
- 1
a) Nombre del CeNtro de Trabajo, ;
b) Nombre(s) completos, apellido patelNo, apellido materno,
¢) Ho'a de entrada ysaliday’ . . . R E
d) Firma del personal que-proporciohe elservicio,
€ Fi'ma del Fesponsable del Centro de Trabajo

Asimismo, la Jefatura de Servicios Generales designara a los servidofes publicos que considere necesarios
Para efectUar la supervision de los servicios: - :

En virtud de que o objetivo del INEA es obtener un instrurnenNto juridico que le permita alcanzar & maéximo
grado de eficiancia, eficacia y optimizacién del servicio, que redunde en una plena confiabilidad de &
seguridad contratada, con el mihimo de elementos posibles; e prestador del servicio adjudicado deberd
cubfiF Por turno e numero de elementos solicitados par e INEA para cada inmueble.

B prestador del sepyvicio adjudicado proporcionard a ke Jefatura de Servicios Generales del Instituto una
relacion filp de elamentos que en su caso sean empleados como cubre descansos o cubre faltas, esto con
finalidad de mantener un estricto control, del personal que ingresa a 'as instalaciones de Jos diversos Centros
de Trabajo, ¥ se tenga plenamente identificado-por parte de ka Jefatura de Servicios Generales al personal
qua prestard el servicio en los casos'de falta o de descar{:\sos.

En caso de qugse cambie: gl personal;es requisito para aceptaral nuevo eleMento por parte del INEA, que el
provaedor entrégue a la Jefatu'a de Setvicios Genefales el alta al IMSS del nuevo elemento.

Con el fin de rnahtene’ un coNtrol tiguroso an ‘el servicio de vigilancia, cuando un elemento se presente a
laborar en e inrnlabla gue se le haya asignado, eN ningan Momento podré ser fetirado por & prestador del
servicio adjudicado, salvo que la Jefatura.de Servicios Generales del Instituto lo autorice.

Por las caracterfsticas particutales de’ algunas actividades que compfende este servicio, B INEA requiere que
se asigne una plantjlla base y fila para cada uNo de los iINMuebles, entregando relacién del personal de esta
plantila a la Jefatura de Sarvicios Generales, b cual debe contener: nomb'e o nombres, apellido paterno,
apellido materno, CURP, RFC. Nimero de empleado del prestador y e nimero de filiacién a Instituto
Mexican© del Seguro Sacid y que la Totacion de dicha plantilla no rebase e 10% de su personal en un mes
calendarlio.

1

RECLUTAMIENTO Y ASIGNACION DE ELEMENTOS: ¢

Bl prestador de servicios adjudicado durante kb prestacién del servicio, en todo momento, debera demaostrar
el mecanismo que aplica para Verificar que el personal que contratan y que serd asignado para la prestacion
del servicio No tengan antecedentes penales, ni estén sujetos a Proceso penal por delito culposo, tenga n una

S
LR . b Pagine ™ e 130
b Matguer P .05340» Alzalgin Cuouhte mocl DMK LA-OTIMDAOOT-E21-2020
rl:ia%} voarw ¥ A

124 3 e N SN, s A T N (N A e B S 3 6 AN S
S A ST AP TS 2020
. vJ.]J'. NI J.? S Z;})_‘-\.}J:\\m‘_'._’}:';.\;‘-}fl-')u_.\_“s:‘\n 1 {-.31-_-_'—3 LA NS ALY —~7 |

LEONA'VICARIQ

Y



{4, EDUCACION | iﬁ;a:

Y LSS R

buena conducta, no hagan uso de sustancias psmotréchas. estupefacientes u otros que produzcan efectos

similares, posean el grado de escolaridad requerldo del presente anexo, cuenten con la edad y con el petfil
solicitado. 1

Setd obligatorio para el prestador de servicios ad Judu:ado entregar al El INEA & dia de inicio de labores, una
carta responsiva en la gue manifieste que el persogal que asignan. para el servicio cumplié con todos los
reguisitos establecidos en sus programas de retlutamienta y seléccidn de personal, asi como de
capacitacién, expresando que, por dichos maotivos, & respo nsabrlizande todos los actos u omisiones gue en
el desempefio de sus labores lleve a cabo su personal

El prestador de servicios adjudicado, se comprometer # a |ntegrarse a peticién del Instituto, a los trabajos gue

se reguieran en materia de seguridad vy vigilanciay de prot. ecudncwll sujetandose a las politicas que en la
rateria establezca el drea competente del Instituto:l

B prestador de servicios adjudicado, debera proporgionar a la Jefatura de Servicios Generales, relacién del
personal que cubrird los servicios en cada uno de lxs Centros de Trabajo con su cédula de identificacion
bdsica, la cual deberd contar con gl nombre, domitcilio; teléfono, grade académiceo, nlimero de registro del
MSS v Registro Nacional de Personas de Seguridad Pirivada.

El prestador de servicios adjudicado proporcionar§ a la Jefatura de Servicios Generales una carta por
elemento donde manifieste que el elemento ha’ siHo ‘seleccionado cumpliendo con todos los exdmenes
necesarios tanto toxicoldgicos y psicolégicos y conforme a sus controles de seleccidn de personal,
habiéndose realizado la investigaciones necesariasy, suficientes respecto a la autenticidad de su identidad,
debiendo anexar la carta de no antecedentes penales de cada elemento que vaya a ser puesto en servicio en
las instalaciones de cada centro de trabajo del INEA, mismo gue si no cuentan con dichos documentos no
podran prestar el servicio.
L)

ADMINISTRADOR DEL INSTRUMENTO JURIDICO: S by
El INEA por conducto deflos) administrador(es) v delflos) supervisor{es) del instrumento juridico que se
formalice, serain) el{los) responsable{s) de verificar, comprobar y supetvisar que se cumplan con los derechos

y obligaciones establecidas en el instrumento le’deCQ Laad mmlstrac:én yi supervisién del contrato yo
pedido serd como detalla a continuacior . g

OFICINAS ' SUBDIRECTOR{A) : RECURSOS DEL DEPARTAMENTO TE

DE {JEFE(A)
CENTRALES MATERIALESYSERVICIOS™ S ' 7 SERVICIOS GENERALES
CIUDAD DE TITULAR Y/O ENCARGADO DE UNIDAD | JEFE{A) DEL DEPARTAMENTO DE
MEXICO OPERATIVA AOMINISTRACION Y PROGRAMACION
ESTADO DE TITULAR Y/O ENCARGADO DE'LA UNIDAD | JEFE{(A) DEL DEPARTAMENTO DE
MEXICO OPERATIVA ADF.;HNISTRACION Y PROGRAMACION

MICHOACAN TITULAR V/O ENCARGADC DE LA UNI DAD JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE
OPERATIVA ADMINISTRACION
NUEVO LEGN | TITULAR Y/O ENCARGADG OF LA UNDAD JEFE{(A] DEL DEPARTAMENTO DE

OPERATIVA fou ADMINISTRACION Y FINANZAS
QUERETARO TITULAR V/O ENCARGADO DE LA UNIDAD [ JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE
OPERATIVA ADMINISTRACION Y FINANZAS
BAIA TITULAR V/O ENCARGADC DE: 'LAUNIDAD "JEFE{A), DEL DEPARTAMENTO DE |
CALIFORNIA OPERATIVA . ... | ADMINISTRACION Y FINANZAS

Se deberd considerar gue, durante la vigencia de’ Jla contratadién, se agregard un apéndice en done se
establecerd el normbre y cargo de los administradores de las diversas Delegaciones del INEA. Hasta en tanto,
gueda a cargo de los supervisores realizar las labores que corresponden al Administrador en sus respectivas
oficinas.
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Se debera tener por entendido que las fuhciones de los administradores son Es e responsable de
interactuar con los supervisores pafa dar seguirrji'ento y verificar que el servicio cuente con las
especificaciones y actividades solicitadas. Asimismo, se tdeberd tener por entendido que las funciones de los
supervisores son: Es el responsable de interactuar con gl administrador y & 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 Mahera cohjunta serdn los responsables de realizar &
seguimiento, verificacién y cumplimiento del instrumento jurldico para el INEA.

PENAS CONVENCIONALES Y DEDUCCIONES :

PENA CONVENCIONAL

Con base en el articulo 53 de la LAASSP y 95 del RLAASSP, “EL INEA" aplicard al prestador de servicios
adjudicado al inicio a la prestacién del servicio, uNa pera convencional del al % {uno por ciento} sobre el
importe maximo adjudicado por los servicios ng prestados oportunamente, por cada ofa de atraso sin incluir
ei VA, la que no excedera del monto de ki garantia de dumplimiento del instrumento juridico. '

Una vez que sea(n) Notificada(s} la(s) penalizacién{es) a través del oficio correspondiente, para € pago de &
mismals), el proveeds contard.con un plaze que no excedérs de cinco dias hébiles contados a partir de la
fecha de recepciin de la notificacidn, cuyo pago se realizard a través de cheque de caja o certificado a favor
del INEa © efective e la Tesoreria de las Oficinas Centr ales.

En e supuesto de Que sea rescindjido el inst_rumen;o’jurfdico ro procede’s € cobro de penalizaciones ni
contabilizacién de las mismas paré hacer valida la gafahtia de cumplimiente, asimismo, la aplicacion de la
garantia sera proporcichal al monto de las obligaciones incumplidas.

DEDUCCIONES.

“EL INEA" establece deducciones al pago de los servicios no prestados oportunamente con motive del
incumplimiento pircial o deﬁcienlge, mismas que se indican a continuacién.

L i

INDISCIRLINA'U'OM

oo

Desédeﬁtb de' 1 My

00% del costo

Clesc-uenta &d i

Por faltas e inasistencias del personal {Precio unitario por | del elemento por tuma.
B elermento pof turno)
Cuando no'se cuente eh cada, inmueble con al | Deduccidn El 25% diario sobre d maonto de

menos -el 90% de la plantilla: tdtal para ka
restacién del servicio.

la facluracidn mensual

INEA,

de|

Abandond -del servicio dentrd "del’ horario
‘asig nado por piarte de alg an'2leménto,

Descuenti del turno

Descuento del 100% del costo
del elemente por turno.

En caso ‘de 'que algin elemento

: : Ingiera
bebidas alc ohélicas durante & turno, :

_ Separacidn del servicio

Descuento del 100% del costo
del elemento por turna.

En caso de que algun eleménto consuma
sustancias téxicas durante el turno.

Separacidn del servicio

Descuento del 100% del costo
del elemento pof tumMma.

En.caso dé&: que‘alginizlemento nd’cuentecon
el uniforme completo yio gafete
correspondienite!

“Descuento de 1tUrno

Descuento del 100% del costo
del elermnento por tumo,

fie

R Rl b
INDISCIF L 1N EOMISIGN,

- e AR a E Rl b

LR AL

| Encasoc de que algln elements no firme y no
establezca ia hora ya sea al inicie o términc de

5

Descuento de 1tuUrno

sus labores en Jas listas de ‘asistencia

e IEHD ST e

Destire, to W WSA ad oS
del elemento por turno.
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Aquienvdor meece

PROPUESTA ECONOMICA

Ciudad de México a 04 de febrero del 2020

LIC. BRAULIO CORTE AVILES
SUBDIREDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

EN EL iNSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACION DE LOS ADULTOS
PRESENTE

El que suscribe Daniel Humberto Cortes Osorno, en mi caracter de representante legal de
la empresa Multiproseg, S.A. de C.V,, adjunto a la presente proposicién econdémica para Ia
prestacion del Contratacion Abierta del Servicio de Vigilancia y Seguridad para los
inmuebles del instituto Nacional para la Educacion de los Adultos en Oficinas Centrales
y sus Unidades Operativas en la Ciudad De México, Estado De México, Michoacan,
Nuevo Leon, Querétaro y Baja California.

ATENTAMENTE

DANIEL HUMBERTO CORTES OSORNO
REP NTE LEGAL



ultiproseg
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FORMATO A-2. PROPOSICION ECONOMICA

Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos
Nombre del licitante: Multriproseg, S.A. de C.V,
Fecha: Ciudad de México a 04 de febrero del 2020

Razon Social | Multiproseg, SA. de CV. | RF.C.MULT60411HC2 | TELEFONO: 7090-1258

Domicilic Fiscal Calzada de Tlalpan No. 3203 | Correo Electrdnico | licitaciones@muitipr oseg.com.mx
Colonia: Santa Ursula Coapa

Alcaldia: Coyoacan  Codigo
Postal:04650, Ciudad De México.

PARTIDA 1 OFICINAS CENTRALES

CosTO
TOTALQE |UNTARIO
E
TURNO | ELEMENTO | poR | ABRI30 | M0 31 | Wm0 20 | utioss [ acostoat [SEPTEMBRElonn pn o ”o“igme D'C'E;:ERE COSTO TOTAL
SMINIMO | ELEMENT
o]
12X12 2 $ 37568 | § 2253950 | § 2228092 | 3 2253060 | $ 2320082 | 5 2320932 | § 22530 60| $ 2029092 | § 2253960 | § 2320092 [ § 20661300
24324 15 $ 56561 | 5254524 90| $263.00865 | $254524 50| $263,008 65 | $263,008 65| $254,524 5 | $262.008 65 | 5254524 50| $26300865 | § 2 333 14125
24524
{EQUIPH] 1 $ 83558 § 1906770 | $ 1970329 | $ 19.067.70 | $ 19,70320 | 51970329 | $ 10067 70| $ 19703 B [ 5 1906770 | 5 18,70328 | § 17476725
DG
SUBTOTAL| $296.13180| 5308002 B8| $296.131 @ | $306.002 66| $306.00288 | $286,131 B0 5306002 66 | $206,131 &0 | SI06002 B6| 5 2.714.841 50
WA| § 4736109 $ 49960 46| § 47381 09 § 4696046 | $ 4806046 | § 47,391 09 § 4596046 § 47,381 09| § 45,960 &5 | § 434,325 64
TOTAL| $343 512 8| $35496332( $34351289| $354 563 | $354963 2| $342 512 B3] 5354,963.32| $343512 89| $354963 M| 5 3148868 14

Importe Minimo: $ 3,148,868.14 ( Tres Milones Ciento Cuarenta y Ocho Mil QOchocientos

Sesenta y Ocho Pesos 14/100
M.N.}.con LV.A. incluido.
Tora. pe| o
TURNO E"Ec'“:"[ por | ABRIL3 | MAYO3t | Jumioas | suuiom | AcosToat SEPT‘EQ"'BRE OCTUBRE 31 “O“E'SBRE 0[0'?:'3“5 COSTO TOTAL
MAKIAG EL EMENT.
4]
12X12 4 § 17566 § 4507920 $ 456,581.84| § 45075 20| & 45,501 B4| % 45,5091 84| % a5.07820] £ 4558184 [ $ 45079 20| $ 46581 B4 | & 413,22800

2824 16 $ 56561 $271 49280 | 5280,542.56 | $271,49280| $280,542 58] $280,542 56| $271,492 80| $2a0.54256| $271,492 BO
24524

{EQUIP 2 5 63559| $ 3013540 $ 38406 59| $ 3813540 £ 35408 B § 0406 58| & 3513540 € 39406 5
ADO}

$280542 5% | § 2,480,684 00

5 3013540 | $ 3940656 § 348 574 50

SUBTOTAL| $354,707.40| %366.530 98] $354, 707.40| 5366,530 | $366,530 o8| $354,707 A $366,500.08] $354.707 4| $366,530 B[ § 3,251,484 59|

lvA| $ 56,753 18] § 58644 99 § 66,753.18] $ EaBas 99 § 58544.%| $ 56755.8] § 56644 96| B 56753 18] § 5854296] § 520237 @
TOTAL| 5411,460.58] $425,17594] $411,450 59 5425.11594[ 5425 17594 s411_4auss| $425175.94] $411,460 58| $425,17594] & 3,771,72202

Importe Maximo $3.771,722.02 (Tres Millones Setecientos Setenta y Un Mil Setecientos Veintidos Pesos 02/100 M.N.) con
LV.A. inctuido.
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COSHO
TOTAL DE | UNTARID EMERE
TURNO |ELEMENTO [ poR | ABRILD | MaY03S | WO D | ULo31 | asostoas [SEPTEMERE |0 aop o | NOVEMBRE | DICEMBRE | (oo o
$MNMO | ELEMENT 3o =0 S
o
12012 1% £ 37566 | $1239B7 80| $128,10006 | 512348780 | $128.10006 $12810006 | 512386780 | $12810006 | $123,867 BO| $128.10006 3 1138371 50
24¥24 20 % 56581 | $239,36800 | $250678 D $339 366 00| $350.578 20 $350678 20 | 5232256800 | 535067820 | $339.366 00 $350,67820 ] § 3.110 85500
Day2d
{EQLIP#, 5 63559 | 3114 40620 | 1B 215.74 514,406 20| $118.219.74 $1B.219 74| $114.40620 | 511821974 £114 40620 | 5118,21574 | 3 1,048,722 50
oo
SUBTOTAL| $57774000 | $598,99800| 5577.74000| $596.996 00| $595,098.00] 3577,74000| $59.998 .00 $57774000] $595,695 00| § 5.295 05000
IVA] % 92438.40| $95519568] § 92,43840] § 9551368| § 9551968 5 92.43840 $9551968| $ 9243840 % g551088] $ BT, 35200
TCIAL| 5670178 40 $692 51788) $670.17640] 5392517 B3 $602517.68| $670.17840| $692 547 88 367017840 s60251788| & 6.143.30200
Importe Minimo $6,143,302.00 {Seis Millones Ciento Cuarenta y Tres Mil Trescientos Dos Pesos 00/100 M.N.) con LV.A.
incluido.
T014L0E ugﬁi::ﬁo
TURNO ELE(’;“" PR ABRIL 20 | mavom | Juniozo | U031 | AcosToat SEPT;E;'QRE OGTUBRES! ND“i;BRE D'c'iﬁBRE COSTU TOTAL
MAXMO ELEI:;ENT
12X12 11 § 7508 | $123.567 80| 5128 10004 | $123.96700 $128,10006 | $12a.10008 5123,967.80 | $128,10008 $123,887 80| $128.10006| & 11368, 37150
24524 Pl $ 585 81| $334 368 (0| $350 678 20| $3345.266 00 $350878 20 | $350.678 20| $335.388 0O 5350567820 | $339 366 0| $350678 20| & 3 110,855 00
24524
{EQuir 1 % 83559 $1124406 20| 5116 21974| $114 40820 $41824974| $118.21974 $114 40620 %118, 21974 5114 40620 $118,21974) 3 10 7R 0
ABD)
SUBIOTAL| 5577 74000| 35495, 598 0O $577,74000] 5556998.00| 5586,99800| $577.74000 $505,006 (0| $S77.74000] $596 929 M| § 52495650 O
val & oz 43840] $§ 05.51068] % oz4za af & §5,61968| % 6551968) § 92,43840| ¢ as5.s1568| $ 92,43840| $95519&a] 3 847352.00
TOTAL| 8670, 178 20| $892 517 66] 5670178 4| $892517.68] $692,517.68] $670.17840| $602.51768| $670.170 40| $602,51768] § 6443 302,00

Importe Maximo$ 6,143,302.00 (Seis Millones Ciento Cuarenta y Tres Mil Trescientas Dos Pesaos 00/100 M.N.) con LLV.A,

incluido.

PARTIDA 3 DELEGACION ESTADO DE MEXICO

COS10
TURNG ETSEI;S:EG UNE::"O ABRL® | Mavo3 | N0 | suiom | AcosTost |SEPTIEMBRE] oo jope g NOVEMBRE | DICEMBRE | o) oo
SMNIMO | ELEMENT i o £
al
12K12 $ 37566 § 22539 60| 5 2320082 $ 2253860 | § 22.260 92 § 2329092 | § 22539.60| § 2329092 | § 22599 60 § 2. 20092| § 20661300
Zaxza 10 § 56561 $189.68300] $17533910| $16966300] $17532910] $175,339.10| $189.68300( 517533310 $16968300| $175,33870] § 1,555 42750
2424
(EQUPal  © 5 63559 3§ il s s -l s -l s -l s -] s = s .
ooy
SUBTOIAL| $19222260 | 51863002| $192,222 60| $195.63002] 519863002| $16222260| §198,63002] 192222 60 $190,63002 § 1762080 0
WAl $ 30755 €2| ‘5 3, 70080 $ 3075582 $ 31.78080] § 21.78080] S 3075582] 5 3178060 § 30755 62| § 31.78080] 3 20192648
TOTAL $222 978 2| $23041082] $22257822] 230,410 8] 52341082] $222 078 22| $23041062) $222.97827 $230,41087] S 2043 96658

Importe Minimo $2,043,966. 98 (Dos Millones Cuarenta y Tres Ml Novecientos Sesenta y Seis Pesos 98/100 M.N.) con
| VA, incluido.
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TOVAL CE Uﬁ?[i‘;;?c
TURNO ELE;:”T pcr | 2Rt 20 | mwox | wumnom | swow | acostow SEPT'SED"BRE OCTUBRE 3 ”O“igmﬁ D'C'iTEHE COSTO TOTAL
A . ELE?}ENT
12¥12 4 £ 37568 % 4507920 5 4658184 % 45.0?-9 20| 54650104 | $ a6 5A184 | $ 4507920 | 3 46561 B4 | S 45075 20| § 48581 B4 | & 41222600
2AX24 12 % 56561 $203.£31650 | $210.406. 92| $20361960 | §21040692 | $210.406 92| $20361960 | 521040692 $2023,61950 | $210,40592 -5 1,666 51300
24x24
[EQUlP 4] 5 53559 5 - 5 - 5 - 5 -1 8 . 5 5 - 1 “ 5 - 5 -
ADO)
SUBTOTAL| 5248698 80| 5256988 7| 524,696 60| 525606076 | $25506876] $229/008 60| 3256005 76| 324569880] 3756569 76| § 2279795 00
VAl § 32791 81| $ 41118 20 § 30791 .8t § 41.11820 $41,112.20] % B 79181 $ #1.11620| $ 20791 B1) 41,1820 & 36475824
TOTAL| $288,480 51 $208 10606 $268.400 Bt $20A8106 94| $298 106.95 5_23549051 $208 10606 $288.49061] 3298, 10696| % 2644 468724

Importe Maximo $2,644,497.24 (Dos Millones Seiscientos Cuarenta y Cuatra Mil Cuatrocientos Noventa y Siete Pesos
24100 M.N.) con LV .A. incluida.

PARTIDA 4 DELEGACION MICHOACAN

cosio
TOTALDE | UiTARID
TURNO [ELEMENTO| por | s8RL D | mavest | suwicso | wlom | asostos SE""E:BRE OCTUBRE 3 ”O“ggﬂRE D'C'i':‘BRE COSTO TOTAL
S MNIMO | ELEMENT
)
2 0 s 37586 & : s TS s 1 o G s s = :
Y]] o |5 seser|s 5 S 9 1S s 15 5 s m D : z
249324
[EQU|PA. 4 § 63559 § 2613540 | § 30406 58| $ 2913540 | % AF40658 | 5 39406 58| 5 38.12540 $ 25408 S| $3B13540 | $ 3940658 5 249 57450
Qg
SUBTOTAL| § 38.13540] $3940G56| §30,13540] $3040056] § 39.406 58| § 38.413540] S 39400 50 § 3813540 § 35406 | §  345.57450
VAl § ©101.66) $ B830505| 5 6,50185) § 6£30505| 5 s.30505) 5 65.10168) % 6305 06| & 6101 65 510505 & 55831.82
TOTALl 5 44.237 UB] $ 45711 82 544.2370q % 45.711683] § 45.711 83| 544.23?05' $45 711.63] % £423706| 5 a5.74162] s 405, 506 42

Importe Minima $405,506.42 (Cuatracientos Cinco Mil Quinientos Seis Pesos 42/100 M.N.)} con LV.A. incluido.

TETALARE uﬁr?sa;ia
TURNOD ELES:NT Son ABRIL 0 | mavoa | Jumioso | wuio3t | acosTom SEPT';JWRE OCTUBRE M NO“E:BRE D'C‘E;:BRE COSTO TOTAL
wloaao | ELBVENT
)
2x12 (] $ 37566 -/ 8 -1 % -1 5 -1 5 | W P = B R =l s
2a| 0 | 5 58581 -§ s 15 s s -] s | s s =115
24x24
Eaur| 2 |5 e3559| 5 3813540 5 38.406.99| 5 3813540 | 3 39,408 | 5 29.06 58| § d8.13540| § 39406 50| 3 38.13520| $3040858) § 957450
ADO)
SUBTOTAL| % 38135.40] § 39406 56| $5813540| § 39,406 56 § 39,40658] § 35.13540] § 38406 %8| § 38,13540] § 36,406 | % 3a8,574 9
VAl 5 6,101, 68

5 630505 § S101.66) & ESOSOSI 3 5,30505| 5 B0166] § 530505

§ G10166] § 520505 § 5593192

TOTALl & a4 23706

$4571163 § 44237.06] $4571163] $45,711.63] & 44237.08] 5 4571163

4 44237 06| $4571163 § 405506 &2

Importe Maximo $405,506.42 (Cuatrocientos Cinco Mil Quinientos Seis Pesas 421100 M.N.) con LV.A. incluido.
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PARTIDA 5 DELEGACION NUEVO LEON

cosTo
TURNG ETLcéL‘:NDT% UNE:.:IJO ARl 0 | mavost | Junicse | suuoat | acostoar |SEFTEMBRE| nr ppe 5 | NOVIEMBRE | DICEMBRE | oocon com
SMINMG | ELEMENT 30 30 3
o
12%12 z § 37566 | S 2253960 | $ 2 2009 | § 2263060 | § 23,00 @ | § 2390 % | § 22539 60 | 5 2320092 | § 253960 | § 23250 63| 5 208671300
20024 T |5 58561 s i i s s s 1 s s s s I :
24524
@ups 2 5 63550 | 53813540 | 5 39406 58| § 36.12640 | $ 25.406 58 | 5 30406 58| § 20.13540 | 3940658 | 5 3813540 | 5 3040858 | & 9 574 50
oG
SUBTOTAL| S 60675 00] 56263750] § E067500] § 6268750] § 62,60750| S 60,67500] § 62.60750] 56067500 § 6266750 §  B.18750
WA| s 0.70s00] 5 10.03160] § 970800| § 10,091 60| § D.63760] 5 9,700 00| & 10.03160| 5 ©.70800] 3 1603150] & 8499000
TOTAL|§ 70,28300| $7272510] § 70383 00| § 72.72070] § 72729.0| § 70383 00 § 72720.0| 3 7038300| § 72729.10] § 64517750

Importe Minimo $645,177.50 (Seiscientos Cuarenta y Cinco Mi Ciento Setenta y Siete Pesos 50/100 M.N.) con .V.A.
incluido.

ToraL e
TURNO ELEC':"T POR ABRIL 0 | MAYO3 | JUNID 30 | JULIOM | AGOSTO3 SEPT;E:"BRE OCTUBRE 3 NO“E'S'BRE G’C'i':ERE COSTO TOTAL
e ELE:ENT
12212 | 2 |'s 37566| 5 2253960 | § 2329092 | § 2253860 | § 2320092 | $2320092 | § 2253960 | § 23290.92 | § 22530.60| S 2329092 | §  206.61300
2024 | 0 | ¢ 56561| S Sils =l s il B | s -1 s s s F
24524
@®UuP| 2 |3 63559| S 3813540 $ 38406 58| 5 38,13540 | 5 39,406 56| 3 29.406 58| 5 38.13540 | § 29406 5 | 5 3819540 | 5 3640658 | 5 240574 50
ADDy
SUBTOTAL| $6067500] $6269750] $6067500] § 62,607 50| § 62607 50| § 60,67500] § 62,607 50| § 60.67500] 3 62607 50| § 555187 50
IVA| s 970800 s 1003160, § 970800 § 10,03160] 5 1003160] § ©670600| § 1003160 5 870600] $ 10.03160] §  84,95000
TGTAL| $ 70,30300 S 72.72810| § 70363.00] § 72,72810| § 72.72910| § 70.38300| § 72,72010| § 7036300 § 72729 10| 3 645177 &0

Importe Maximo $645,177.50 {Seiscientos Cuarenta y Cinco Mil Ciento Setenta y Siete Pesos 50/100 M.N.) con LV.A.
incluido.

PARTIDA 6 DELEGACION QUERETARO

COsTD
TURND ETL(;L?N%% UNEOA:“O asRLD | wmavosr | Juno3e | wuLom | agostost SEP";”B"E OCTUBRE 31 NO“EE"B"E D[c"z""BRE COSTO TOTAL
5MNIMO | ELEMENT i
Q
2z ° s amee| s i = R NI 5 15 T s N 1 :
24)24 0 $ 58561 & - 5 . s . 11 + $ - 5 - 5 - 5 - -1 -1 % -
24)24
{EQUIPJ\ 4 $ 63559 % 7627080 57A81316| $7E270H0 $7881216| § 781218 & TH2TOR0) 5 7481216 | § 75 27000 s 7AEIOIE| S 859 148900
DGy .
‘SU_BTOTN- $ 7627080 S$TYAR116| s 7e27000f 5 7a.B13.18] 5 7881316 § 7E270A0| § FAMIA G| 5 veETo | $ 78 B1316| § 699 144900
IVAL 5 1220333] % 2810 n| 5 1220333 S 2| S 12610 1] $ 1220332 5§ 261011 $ 12200 3| S 1281011 % 1118530 4
TOTALl % BBA7313] 5 91423 27 § BEA74 13| $ G423 F| § 9142327 3 BAATA 1| 5 91423227 58847413 § 9142327 s B11.012894

Importe Minimo $811,012.84 (Ochocientos Once Mil Doce Pesos 84/100 M.N.) con 1V.A. incluido.
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JOTAL OE COSTO
eLepenT | UNTARIO SEPTIEMBRE NOVEMERE | DICIEMBRE
TURNDG Py POR ABRIL3O MA YO JUNIO 20 JULIDZ AGODSTOM 30 OCTUBRE 31 10 o COSTO TOTAL
MAIO ELEhc'}ENT
iz | o | s 3m6s] s -] s = = G s s s 1= s 3 :
24X24 1] 5 56581 % . 3 . -3 . 5 -1 5 =13 -1 % -1 % 5 . 5 3
24524
(EQUIP 3] § 62050 5114 40620 | 511821974 | $114,408 20| $nB8 219 74| $11B8.216 ¥4 | $114. 40620 | 316 21974 | $114. 406 20| $11821974| & 1048723 &0
ADOY
SUBTOTAL| 3114,40620] %118.219.74 $114 40620| $118.21974| 311821574 $114,40620| $118.219.74| $114. 40820 $118,21874| § 1,04B,72350
INA] $ 18304 99! $19.91516| % 1830493 3§ 158,91518| $ 18, 91m6| § 18304 99[ % 19.91516] 3 18,304 95| 5 19,91516| § 16779576
TOTAL 5132_?11,19' 5137,12480] $132,71119| $137.12490] 313713490 5132,71119' $137124.90] 51232 71118| $137.1345%0| § 1,216 519.26

Importe Maximo $1,216,519.26 (Un Miltdn Doscientos Dieciséis Mil Quinientos Diecinueve Pesos 26/M100 M.N.) con 1.V.A,

incluido.

PARTIDA 7 DELEGACION BAJA CALIFORNIA

cosTO
TOTALDE | UNITARID
TURNO |BLEMENTO| POR | ABRL ™ | Mavom | sumiozo | Juuiozr | acostos SEPT'JE;'BRE OCTURREM “O“i':BRE D'C'Ez':m':' COSTO TOTAL
SMNIMG | ELEMENT
o
X2 s a7568| 3 ™ I T s 13 T T : % s .
24024 4 $ SB561| % 6787320 & 7072564 | $ 6797320 | & 7D 13564 | 5 70,135 64 367B7I20 | & 7013564 | $67BT320| & 7012564 ¢ 62217100
24024
[ECILIF A v 3 Bi554| % - 5 5 - 3 " 5 . 5 . 5 a -1 . £ 1 i
Doy
SURTOTAL] § 6787220| & 7013584 $ 67.87320| § 7013564| $7013564] § 678v320| $7013504| 567873 20| 5 70.13564] 822 171 00|
IMAL $ 10858.71 $ 11221 0] 5 1085971 $1122170| 5 11221 7| § 1085971 $ 1122170] 5 1085971 $ viz2170] s 9 54736
TOTAL| § 7873201 $8135734] s 7873231| 5 81,357 34] 58135734 § 78732 01| $ Mm.A57 aa| $§ 7a72291| § 8135734 & 72171836

Importe Minimo $721,718.36 (Setecientos Veintiin Mil Setecientos Dieciocho Pesos 36/100 M.N.) con 1.V.A. incluido.

TOTALDE uﬁ?ri;?o
TURNG E"EO"'SE'” POR ABRIL30 | MAYOM Jne o | muoa | acosTtos SEP";EGWRE OCTUBRE 31 ”WE’:ERE D'C'Ea";'BRE CDSTO TOTAL
whko | ELEMENT
(oY
2¥z| o | § 37568| s s = s P ) s s g A ) -] s I Y .
24%24 $ 50561 $ 67872 M| $ 7013554 | $ 67.67320 | § 7013564 | § 7013564 | § 67.87320 | & 7013564 | & 67873 0| € 70.12564 | § 622.171,00
24%24
(EQUP 0 $ 63550 § . -ls 1 | s - s s | s $ -1s g
ADO)
SUBTOTAL| § 67.87320| § 70.135.54] § 67.87320] % 70.135 64] & 70.13584| % 6787320| & 70.13564| $6787320| $7013564| § 62217100
IVA| $ 10,859.71] % 11.221.70) § 1085671 § 11.22170] $ 1,221 70| § 1085971 $ 1122170] § 10.85071] $ 11221 70| § 99547 B
TOTAL| $ 7B732.91| § 81357.34| § 78.732 51| 5 B1357.34 & 81357 34| $ 78732.91| $8135734] § 7873291| S8125704| § 72171836

Importe Maximo $721,718.36 {Setecientos Veintiin Mil Setecientos Dieciocho Pesos 36/100 M.N.) con LV.A. incluido.

Total Importe Minimo $13,919,552.24 (Trece Millones Novecientos Diecinueve Mil Quinientos Cincuenta y Dos Pesos
24/100 M.N.) con LV.A. Incluido.

Tota! Importe Maximo $15,548,442.80 (Quince Millones Quinientos Cuarenta y Ocho Mil Cuatrocientos Cuarenta y
Dos Pesos 850/100 M.N.) con LV.A. incluido.
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» Los precios unitarios seran fijos a parlir de Ia entrega de la proposicion y durante la vigencia del contrato yfo
pedido y no estara sujeto a decremento oincremento.
La meneda en gue se cofiza pesos mexicanos.
Los precios unitarios son en Nimero a dos decimales.
El importe total se sefiala con nimere a dos decimales y con (efra,
Unicamente se pagaré el totat de los servicios devengados conforme a los precios unitarios oferfados
par ¢ licitante adjudicado

NOTAS:

N/A: No aplica
EN LA COLUMNA DE COSTO UNITARIO DESERA ANOTAR EL PRECIO UNITARIO CON NUMEROS EN MONEDA
NACIONAL ¥ CON DOS DECIMALES SIN INCLUIR EL LV A,

EN LA COLUMNA DE COSTO TOTAL DEBERA ANOTAR EL IMPORTE QUE RESULTE DE MULTIPLICAR LA
CANTIDAD SOLICITADA POR EL INEA Y EL COSTO UNITARIO PROPUESTQ, CON NUMEROS EN MONEDA
NACIONAL Y CON DOS DECIMALES SIN INCLUIR EL IV.A.

EN EL CAMPO DE SUBTOTAL, SE DEBERA ANOTAR CON NUMERQS EN MONEDA NACIONAL CON DOS
DECIMALES EN EL CAMPQ DEL | V.A. ANOTAR ZON MUMEROS EN MONEDA NACIONAL CON DOS DECIMALES
EN EL CAMPO DE TOTAL, DEBERA ANOTAR EY IMPOR

RTES OSORNO
E LEGAL

QUE RESULTE DE SUMAR SUBTOTAL Y CON EL [LV.A.
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Ciudad de México, a 04 de febrero de 2020

LIC. BRAULIO CORTE AVILES

SUEDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

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

En relacion a su solicitud de colizacidn para la Contratacién Abierta del Sarvicio de Vigilancia y
Seguridad para los Inmuebies del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos en
Oficinas Centrales y sus Unidades Operativas en la Ciudad De México, Estado De México,
Michoacan, Nuevo Ledn, Querétaro y Baja California, el suscrito Daniel Humberto Cortés
Osomo, en mi calidad de representants legal de b empresa Multiproseg, S5.A. de C.V., manifiesto
bajo protesta de decir verdad, que contamos con la Autorizacidn emitida por la Secretaria de
Seguridad y Proteccién Ciudadana para prastar los servicios de seguridad privada en todo territorio
nacional cuando menos de 1as siguientes modalidades, por lo que se adjunta a presente documento.

3 Seguridad Privada a Personas
. Seguridad Privada en los Bienes
.  Seguridad Privada en el Traslado de Bienes y Valores submodalidad: b) vigiltancia
V. Servicios de alarmas y de monitoreo electronico
V. Seguridad de la Informacién
VI, Sistemas de prevencion de responsabilidades
Vi Actividad vinculada con servicios de seguridad privada submaodalidad: b) relacionada
diractamente con la instalacion y comercializacion de circuitos cerrados de television
(CCTV), sistemas de posicionamiento giobal (GPS) y cercas electrificadas.

NTAMENTE

Calzada de Tlalpan 3203 oficina 3 Santa Ursula Coapa, Cayoacan C.P. 04650
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Ciudad de México, a 4 de febrero 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 cotizaciéon para la Contratacion Abierta del Servicio
de Vigilancia y Seguridad para los Inmuebles del Instituto Nacional para la
Educacion de los Adultos en Oficinas Centrales y sus Unidades Operativas
en la Ciudad De Meéxico, Estado De Meéxico, Michoacan, Nuevo Ledn,
Querétaro y Baja California, el suscrito Daniel Humberto Cortés Osorno, en mi
calidad de representante legal de la empresa Multiproseg, S.A. de C.V., me
permito presentar descripcion del equipo y uniformes con que cuenta el persdnal
de vigilancia que prestara el servicio, anexando fofografias de los equipos vy

uniformes.

ATENTAMENTE

Daniel'Hu e}:?ﬂ:ortés Osorno
Re brfsefitante Legal

=
Multipréseg, S.A. De C.V. /

Calzada de Tlalpan 3203 oficina 3 Santa Ursula Coapa, Coyoacan C.P. 04650
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Descripcion del equipo:

UNIFORME DE GALA DESCRPCCION

CAMISOLA CON SECTORES

Camisa para policia en hechura de primera
calidad, en tela poliéster, color gris perla, con
vivos en color negro, con charreteras,
carteras en las bolsas, franjas en mangas y
tres bordados uno en el frente y uno en cada
manga.

CHAMARRA CON INSIGNIAS

Esta fabricada con 2 bolsas frontales
ubicadas en la parte inferior de 19 cm. de alto
por 17 de ancho con cartera de 7 cm. de alto
por 17 cm. de ancho, que Se cierra con broche
metalico RT de 1.5 cm de diametro del mismo
color de la chamarra; ambas bolsas cuentan
en uno de sus extremos con una abertura de
14 cm. donde el elemento puede introducir
sus manos para cubrirlas del frio. Solapa
frontal de 5.5 cm de ancho que oculta el cierre
de plastico de diente grueso de 60 cm.; en la
parte superior de la solapa tiene un broche |
metdlico RT para ajustar la parte del cuello y
2 mas en la parte inferior para ajustar la parte
de la cintura, los 3 broches son en el mismo
color de la chamarra. E!l cuello, puhos vy
cintura, estan fabricados con cardigan 100%
poliéster. La chamarra esta fabricada en tela
tiburén 100% poliéster, repelente al agua, con
forro capitoneado cocido en forma de
diamante.

Calzada de Tlalpan 3203 oficina 3 Santa Ursula Coapa, Coyoacan C.P. 04650
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| PANTALON DE GALA

Pantaloén de corte recto, se cierra con botén
del no. 24 de 4 hoyos y con un broche de
gancho, cuenta con cierre de latén reforzado
de 18 cm. en color azul, pretina de 4 cm. de
ancho con entretela fisionable en color blanco
con 7 trabillas de 5 cm. de alto por 1 cm. de |
ancho; el largo del pantalén es de 118 cm.
medido desde la pretina, de la entrepierna al
over mide 84cm y estd fabricado sin
dobladillo.

Botas tipo borcegui en color negro en piel y
suela antiderrapante.

_CORBATA, CORDON DE MANDO Y GORRA

Corbata azul con logotipo bordado en
colores empresariales
Cordén de mando color azul

Gorra azul con logotipo bordado en Ila |
parte de frontal.

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

POSTERIOR

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

PERFIL IZQUIERDO

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

-

POSTERIOR

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

PERFIL IZQUIERDO
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EQUIPO

| EQUIPO DE SEGURIDAD DESCRIPCCION |

Fornitura reforzada, 100% Nylon con los
siguientes accesorios segun sus
necesidades:

Fajilla con broche plastico.
Porta Radio.

Porta Lampara.

Porta Gas.

Porta Esposas.

Porta Tonfa.

Porta Llaves.

Spray pimienta proteccion, elaborado con
pimienta natural, de efectos inmediatos, |
cierra las garganta y ojos, causa comezon vy |

escozor en el cuerpo. Provoca una tos
persistente, efectos pasan hasta que tomes |
agua y se enjuaga.

Computadora de escritorio Dell Optiplex 990
Procesador Intel Core i7 3010 (3nd Gen)
Velocidad del Procesador 3.4 GHz
Graficos integrado Intel HD Graphics 2000
Tamano de @ Memoria Ram 8 Gb
Maxima capacidad de Memoria Hasta 1 Gb
Capacidad Disco Duro 1B

La impresora EcoTank L1110 te ofrece la
revolucionaria impresion sin cartuchos.
Ahora con tanque frontal y nuevo sistema de
ltenado codificado EcoFitTM, automatico, |
limpio y sin errores. Con gran ahorro en
costos de impresion vs. cartuchos, la
EcoTank® L1110 te permite imprimir hasta
7.500 péginas a color

Calzada de Tlalpan 3203 oficina 3 Santa Ursula Coapa, Coyoacan C.P, 04650
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Lampara sorda cuenta con: Un reflector
ancho y profundo lo que garantiza un dptimo |
aprovechamiento de la superficie de emision
del led, cuenta con regulador de corriente, lo

fusto y necesario para sacarle el maximo
provecho a la potencia luminica.

Medias: 15cm largo total, 4.5cm didmetro

reflector, 2.5cm didmetro de cuerpo, Peso
175gr

Equipo de radio comunicacidn
Encriptacién por inversién de voz de alto

nivel.

Volumen minimo programable, 1 W de
potencia de audio. Modem para GPS |
interconstruido (req sistema LAV y micréfono
GPS).

Password de encendido.

Password de datos, lectura y escritura. |
Pausa de PTT-ID: Inhibe el envio del PTT-ID
durante un tiempo preestablecido.
Identificacién auditiva de canal en multiples
idiomas. Indica de forma audible si el canal de

eracidn tiene activado el encriptor v el VOX.

ATENTAMENTE

/

l/z 7
Daniel Huzah#s mheis _Cortés Osorno
Repreéentante l.egal
Multiproseg, S.A. De C.V.

Calzada de Tlalpan 3203 oficina 3 Santa Ursuta Coapa, Coyoacan C.P. 04650
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Ciudad de México, a 04 de febrero de 2020

LIC. BRAULIO CORTE AVILES

SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

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

En relacién a su solicitud de cotizacién para la Contratacion Abierta del Servicio de Vigilancia y
Seguridad para los Inmuebles del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos en
Oficinas Centrales y sus Unidades Operativas en la Ciudad De México, Estado De México,
Michoacan, Nuevo Leo6n, Querétaro y Baja California, € suscrito Daniel Humberto Cortés
Osorno, en mi calidad de representante legal de B empresa Multiproseg, $.A. de C.V., manifiesto
bajo protesta de decir verdad, que:

1. Los elementos que proporcionareMos a “EL INEA®", coPtaran por kb menos con 1 afio de
experiencia;

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

3. Que los elementos de seguridad que prestaran el servicio contalan con la prestacion de
seguridad social en e IMSS, y presentaremos MensuaiMeNte las constancias vigentes.

4. Que los elementos que proporcionareMos a “EL INEA", no contaran con antecedentes
penales.

/ATENTAMENTE

Daniel H rto C ’rtés Osorno
Représgntapte Legal

Multiproseg, S.A. De C.V. 97

Calzada de Tlaipan 3203 oficina 3 Santa Ursula Coapa, Coyoacan C.P. 04650
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Ciudad de México, a 04 de febrero de 2020

LiIC. BRAULIO CORTE AVILES
SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVCIOS

EN EL INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACION DE LOS ADULTOS
PRESENTE

El que suscribe Daniel Humberto Cortés Osorno, Representante Legal de la empresa
Multiproseg, S.A, de C.V,, y derivado de la solicitud de informaciéon/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 sus
Unidades Operativas en la Ciudad De México, Estado De México, Michoacan, Nuevo
Le6n, 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
ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL SERVICIO

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 Operativas de la
Ciudad de México, Estado de México, Michoacan, Nuevo 1.edn, Querétaro y Baja California.

Contratacion abierta del servicio de vigilancia y seguridad
1 para los inmuebles del instituto Nacional para la Servicio 01
Educacién de los Adultos en Oficinas Centrales.
Contratacién abierta del servicio de vigilancia y seguridad
2 para los inmuebles del Instituto Nacional para la Servicio 01

Educacion de los Adultos en la Unidad de Operacion de
la Ciudad de México.
Contratacion abierta del servicio de vigilancia y seguridad
3 para los inmuebles del instituto Nacional para la
Educacion de los Adultos en la Unidad de Operacion del
Estado de Mexico.
Contratacion abierta del servicio de vigilancia y seguridad
4 para los inmuebles del Instituto Nacional para la Servici
Educacién de los Adultos en la Unidad de Operacion n de el it

Servicio 01

5 para los inmuebles del Instituto Nacional para la Servici

Educacién de los Adultos en la Unidad de Operacion de Sh e 01/
Nuevo Leén. E
Contratacion abierta del servicio de vigilancia y seguridad
6 para los inmuebles del Instituto Nacional para la
Educacion de los Adultos en la Unidad de Operacion de
Querétaro.

Servicio 01

Michoagan. A
Contratacion abierta del servicio de vigilancia y seguridad /

'f““'-:._‘
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Contratacién abierta del servicio de vigilancia y seguridad
para los inmuebles del Instituto Nacional para fa Servici
Educacién de los Adultos en la Unidad de Operacidn de (b o1
Baia California.

ELEMENTOS REQUERIDOS:

24 %22
| i 12 12 24x 24 .
CENTRO DE TRABAJO ok X equipado
MIN MAX MIN | MAX |MIN | MAX
PARTIDA 1.-OFICINAS
A A e Bl 2 4 15 16 1 2
PARTDA 2.- UNDAD DE
OPERACION CIUDAD DE 11 11 20 20 6 6
MEXICO
PARTIDA 3- UNIDAD DE
OPERACION ESTADO DE 2 4 10 12 0 0
MEXICO
PARTIDA 4- UNIDAD DE
OPERACION MICHOACAN 0 0 0 0 2 2
PARTIDA 5.- UNIDAD DE
OPERACION NUEVO LEON 2 2 0 0 2 2
PARTIDA 6- UNIDAD DE
OPERACION QUERETARO 0 0 0 0 4 6
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 abril hasta las 24:00 horas
del 31 de diciembre 2020.

CARACTERISTICAS MINIMAS QUE DEBERA CUBRIR EL PERSONAL EN SERVICIO

a) Sexo femenino o0 masculino dependiendo de las necesidades del servicio;

b} Edad minima de 25 hasta una maxima de 50 arios; (La cual se acreditara con copia del Acta

de Nacimiento y original para cotejo; y debera ser presentada a 1os 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; v
debera ser presentada a los 5 dias habiles posteriores al inicio del instrumento juridico).

d) Exhibir copia vigente del Registro Nacional de Seguridad Puiblica. 7
e} Presentar constancia de No antecedentes penales por cada elemento; vy debera ser
presentada a los 5 dias habiles posteriores al inicio del instrumento juridico. /

-\.‘_:'/.:'
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f) Acreditar con constancia de institucion certificada gue, recibid el curso basico de
capacitacion, en el manejo de armas y/o téchicas de defensa personal, y debera ser
presentada a los 5 dias habiles postefiores al inicio del instrumento juridico.

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

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

EQUIPAMIENTO REQUERIDO:

EQUIPAMIENTO
CENTRO DE TRABAJO Eormitura Gas : :
" s con PR24 | laciimo geno | R@dios | Lampara
SARTIDA 1~ OFICINAS
CENTRALES 2 2 16 16
PARTIDA 2.- UNIDAD DE
OPERACION CIUDAD DE MEXICO 6 6 2 21
PARTIDA 3.~ UNIDAD DE
OPERACION ESTADO DE MEXICO 0 0 10 10
PARTIDA 4.- UNIDAD DE
OPERACION MICHOACAN 2 2 Z 2
PARTIDA 5- UNDAD DE
OPERACION NUEVO LEON Z 2 4 4
PARTIDA 6- UNIDAD DE 2 > .
OPERACION QUERETARO :
PARTIDA 7.- UNIDAD DE
OPERACION BAJA CALIFORNIA 0 0 4 5
TOTAL 18 18 44 63

RADIOS:

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

LAMPARA SORDA:

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

A
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FORNITURA:

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

GAS LACRIMOGENO:

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

EL PROVEEDOR DEBERA CONTAR Y PRESENTAR SU PROPOSICION CON LOS
SIGUIENTES REQUISITOS:

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

I. Seqguridad Privada a Personas

Il. Seguridad Privada en los Bienes

ll. Seguridad Privada en €l traslado de bienes o valores Submodalidad B) Vigilancia
V. Servicios de Alarmas y Monitoreo Electrénico

V. Seguridad de la Informacidn

V1. Sistemas de Prevencion y Responsabilidades

VII. Actividad vinculada con Servicios de Seguridad Privada

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

Seguridad y proteccion personal

Vigilancia y proteccion de bienes

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

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

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

> Los elementos que proporcionara a “EL INEA”, contaran por o menos con 1 afio de
experiencia;
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» Seran de sexo masculino o femenino, de 25 a 55 afios de edad, con estudios minimos
de secundaria terminada.

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

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

PERDIDA DE BIENES.

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

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

El licitante debe contar con una solucion automatizada para €l monitoreo del servicio y sus
incidencias vy acreditar que la solucién automatizada propuesta, cuando menos, realiza
las siguientes funcionalidades (Este requisito no es obligatorio, dnicamente sera
considerado para efectos de puntaje del punto 52 EVALUACION DE LA PROPUESTA
TECNICA)

Correr en ambiente web multiplataforma.

No debe cruzar frafico por la red del Instituto.

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

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

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

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

Enviar las alertas personalizadas, cuando menos, a una cuenta de correo el}e rénico
del cliente.
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e Generar informacion acerca del servicio y sus elementos, cuando menos:
inmuebles o instalaciones del servicio, desglose de elementos asignados al servicio
por inmueble, turno, actividad, incidencias del servicio, cuando menos, la asistencia
de los elementos; parte de novedades; costo del servicio total y su desglose
por elemento, por Inmueble; ficha técnica de cada elemento (informacion
personal y fotografia); comisiones solicitadas, etc.

e Generar, cuando menos, ka informacién solicitada en linea y en tiempo real.

Mecanismos y Supervision del Servicio.

El prestador del servicio y el supervisor del contrato llevaran una bitacora diaria donde quedara
plasmado el Estado de Fuerza con que inicia el servicio, equipo de la empresa para prestar el
servicio de acuerdo al Anexo Técnico y las consignas extraordinarias que se emitan.

El prestador del servicic y el supervisor del contrato llevaran a cabo de forma
bimestral reunion de evaluacion del Servicio, debiendo dejar constancia por escrito de esta.

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

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

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

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 ningun motivo k& entrada a laborar o realizar tramite alguno a
personas en estado de ebriedad o bajo el influjo de sustancias psicotropicas o
alcaloides, asimismo, no se permitira el acceso a vendedores ambulantes o personas
armadas, debiendo informarlo en el reporte de novedades.

e. Para l entrada y salida de mobiliario y equipo diverso propiedad del INEA, el guardia
requerira lka salida de almacen y salida de bienes instrumentales segun corresponda,
debidamente firmado por el titular de la SRMS 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 &
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 €l
Departamento de Servicios Generales, independientemente que se informe en €l
reporte de novedades.

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

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

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

SUPERVISION.

a,

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

JEFE DE TURNO

a.

El Jefe de Turno 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 enfregar el parte de novedades, pernoctas y reporte de incidencias extraordinarias.
Supervisar directamente al guardia de seguridad en los puestos asignados, verificando
¢ correcto desempeno de [as consignas.

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

Atendera todo aquel reporte o queja que presente algin servidor publico © visitante en
relacion con la seguridad y vigilancia, dandole la solucion correcta si se encuentra
dentro de sus alcances o furnarla a la SRMS o al Departamento de Servicios Generales.
Atendera cualquier llamada de los guardias de seguridad con objeto de apoyarlos ante
situaciones de seguridad o emergencia.

Recibira e integrara los partes de novedades de todos los inmuebles, efectuados por
los elementos responsables de cada uno de elios, para entregarlos a primera hora del
dia siguiente de haber concluido el servicio al Departamento de Servicios Generales.
Debera atender a los servidores publicos del INEA en ¢aso de presentarse a laborar en
horarios no habiles de acuerdo a los procedimientos establecidos.

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

Mantendra una agenda actualizada de los teléfonos de emergencia y conocer la forma
de establecer contacto inmediato con las autoridades del sector de seguridad pablica
correspondiente, asi con la SRMS ¢ Departamento de Servicios Generales.

El guardia se encargara de la asistencia del personal de su furno y de firmar la lista de
asistencia, las pernoctas, € parte de novedades y reportes correspondientes en su turno
y entregarlos al Departamento de Servicios Generales. En caso de no cumplir, se
aplicara al Proveedor la deductiva correspondiente a la prestacion parcial del servicio.
Mantener limpio y ordenado sus areas donde se ubigque el personal de seguridad.
Debera recorrer las instalaciones del INEA y sus alrededores con el objeto de disuadir
actos delictivos.
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m. Colaborara con l0s 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 [aborables.

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

Contar con un equipo celular para estar en contacto las veces que sean necesarias con
la SRMS 0 el Departamento de Servicios Generales.

GUARDIA DE SEGURIDAD UBICADO EN PISO

e,

f.

g.

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

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

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 paquetes que pretendan introducir o retirar de las instalaciones,
registrando y recabando los pases de entrada o salida correspondiente segun sea €l
Caso.

Evitar que personas no autorizadas ingresen a las instalaciones.

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

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

GUARDIA DE SEGURIDAD EN EL ACCESO AL ESTACIONAMIENTO

a.

b.

oo

T @™o

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 el registro de la entrada
de material, equipo o muebles, siempre anotando & nombre del conductor, nimero de
placas del vehiculo y recabando el de salida autorizado por el responsable del bien y
verificar que coincida con lo descrito en el pase documento, registrandolo en su parte
de novedades.

Revision de cajuelas a la salida de los vehiculos.

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

Negar fa entrada y salida peatonal.

Registrar en la bitdcora a los servidores publicos y acompaiantes 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, ios vehiculos oficiales y particulares que pernocten en
las instalaciones del INEA.
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PLIEGO DE CONSIGNAS

1.

2.

SIS

9.

A peticion del Titular de la Jefatura del Departamento de Servicios Generales podra
solicitar al Proveedor d relevo o rotacion de los elementos.
Ildentificar plenamente a todas las personas que tengan acceso a las instalaciones del
NEA.
Revisar bolsas, portafolios, paquetes, maletas o bultos que entren o salgan de las
instalaciones, sin tocar los articulos.
No permitir la entrada a vendedores ambulantes.
Evitar el acceso a personas en estado de ebriedad o bajo el influjo de sustancias
psicotropicas o alcaloides.
Tratar con cortesia y amabilidad a todas las personas que por diferentes motivos visitan
las instalaciones.
Llevar el regstro en la libreta de control de las visitas que lleguen al INEA, con los
siguientes datos:

« Fecha.
Nombre del visitante.
Compaiia que representa.
Persona a quien visita y motivo de la visita.
Hora de entrada.
Hora de salida.

» (Observaciones.
Bl servidor pUblico que por necesidades del servicio se presente a laborar en dias
inhabiles (s&bados, domingos odias festivos) deberé de tener autorizacién por escrito
del Director o Subdirector del drea y autorizado por € Departamento de Servicios
Generales, en caso contrario no se ke permitird el acceso.
Deberdn atender las disposiciones que emita la UAF para el acceso y salida del
personal que labora en las instalaciones.

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

11.

12.

13

instrumentales autorizado por el titular del Departamento de Confrol Patrimonial.

No permitir Ja entrada de ningln tipo de material, sin la autorizacién correspondiente del
Titular del Departamento de Servicios Generales o por ¢ titular del Departamento del
Almacenes e Inventario en el caso del Almacén Central.

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

. No permitir el estacionamiento de vehiculos en las dreas que obstruyan la circulacion.
14,

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

Nombre del chofer y sus acompafiantes,

Razon social.

Vehiculo.

Numero de placas. :
Numero de factura, remision, salida del almacen, etc. @
Hora de entrada. e

Hora de salida.
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Nombre de ka persona que recibe el material o servicio.
Queda prohibido al guardia de seguridad recibir materiales de cualquier indole sin la
debida autorizacién de parte del Titular del Departamento de Servicios Generales.

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

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

Revisar que las ventanas de las oficinas se encuentren cerradas.

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

Cerrar las llaves del agua.

El personal de vigilancia debera efectuar recorridos de inspeccion nocturna, con
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 SRMS y/o Departamento de Servicios Generales.

Apoyar a 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.

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.

ldentificar y reportar cualquier posible riesgo en las instalaciones que puedan
representar un peligro fisico para el personal o técnico para las instalaciones del INEA,
a 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 Proteccién Civil
del INEA.

Llevar un registro de actividades de los inmuebles en las bitacoras para elaborar el parte
de novedades que proporcionan tanto a sus superiores en turno, como a SRMS yio
Departamento de Servicios Generales.

CONDUCTA DEL GUARDIA DURANTE LAS HORAS DE SERVICIO.

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

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

¢. No abandonar su puesto hasta que haya sido debidamente relevado.

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

e Permanecer despierto y alerta en todo momento.

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

h. No aceptar regalos, ni gratificaciones de ninguna clase.
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i. No fumar durante las horas del servicio.

J- No usar lenguaje amenazante, abusivo o impropio.

k. No ingerir bebidas alcohdlicas cuando esté en servicio.

| No jugar juegos de azar dentro de las instalaciones.

m. No informar hechos de manera objetiva.

n. No hacer uso indebido de teléfonos y equipo de computo del INEA.

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

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

g. Comunicar a sus superiores, cualquier anomalia que cbserve en el servicio.

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

NO. DIRECCION

FRANCISCO MARQUEZ NO. 160, COLONIA CONDESA,

1 ALCALDIA CUAUHTEMOC, CIUDAD DE MEXICO, CODIGO
POSTAL 06140

AMORES NO. 760, COLONIA DEL VALLE, ALCALDIA

2 BENITO JUAREZ, CIUDAD DE MEXICO, CODIGO POSTAL
03200

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

MIGUEL LAURENT NO. 119, COLONIA

4 TLACOQUEMECALT, ALCALDIA BENITO JUAREZ,
CIUDAD DE MEXICO, CODIGO POSTAL 03200
RECURSOS HIDRAULICOS NO. 1, AVENIDA MARIO

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 d Titular de la
Jefatura de Servicios Generales.

ELEMENTOS REQUERIDOS:
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TURNOS

g ey Ry 24 X24

NO. | UBICACION 12X 12 24 X 24 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
TELEFONO 5211-0824 EXT.
519

AMORES NO. 760,
COLONIA DEL VALLE,
ALCALD{A BENITO JUAREZ
CIUDAD DE MEXICO,
CODIGO POSTAL 03200
TELEFONO 6366-0203

MANUEL LOPEZ COTILLA
NO. 755, COLONIA DEL
VALLE, ALCALDIA BENITO
3 JUAREZ, CIUDAD DE 0 0 2 2 0 0
MEXICQ, 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

150,16 1. 2 (’.
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NO.DE NO.DE
TURNO ELEMENTOS ELEMENTOS
MINIMO MAXIMO
12 X 12 2 4
24X24 15 16
24 X 24 Equipado | 1 2
8 22

PARTIDA 2.- UNIDAD OPERATIVA 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 estard ubicado en Francisco Marquez N°. 160, Colonia Condesa, Cuauhtémoc,
CODIGO POSTAL 06140; mismo que debera reportarse con la persona encargada de
la supervision del servicio por parte del INEA y estar en contacto con la vigilancia de
todos los inmuebles.

JEFE DE TURNO

a.

H 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,
manteniendo en todo momento actualizado el directorio de emergendia
Supervisar directamente al guardia de seguridad en los puestos asignados, verificando
el correcto desempeno de las consignas.
Efectuara las investigaciones correspondientes en caso de robo o incidente al interior
de los inmuebles, reuniendo pruebas y elementos de juicio necesarios para presentarlos
la oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales o al Departamento de
Administracién y Programacion.
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 Administracién y Programacion.
Atenderd cualquier llamada de los guardias de seguridad con objeto de apoyarlos ante
situaciones que salgan de control respecto a la seguridad y vigilancia.
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 a la oficina de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
Debera atender a los servidores publicos del INEA en caso de presentarse a laborar en
horarios no habiles de acuerdo a los procedimientos establecidos. 07

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

Mantendra una agenda actualizada de los teléfonos de emergencia y conocer la forma
de establecer contacto inmediato con las autoridades del sector de seguridad publica
correspondiente, asi como con la oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales
o al Departamento de Administracién y Programacion.

El guardia se encargara de la asistencia del personal de su turno y de firmar Ia lista de
asistencia, las pernoctas, €l parte de novedades y reportes correspondientes en su turno
y entregarlos a la oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales. En caso de no
cumplir, se aplicara al prestador de servicios la deductiva correspondiente a la
prestacion parcial del servicio.

Verificara la limpieza y €l orden en las areas donde se ubique el personal de seguridad.
Debera recorrer las instalaciones del INEA y sus alrededores con €l objeto de disuadir
actos delictivos.

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

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

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

Durante la vigilancia nocturna los guardias deberan estar atentos para evitar que
personas ajenas se acerquen a las instalaciones y causen dafios como: efectuar pintas,
lanzar objetos 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 OPERATIVA Y
COORDINACIONES DE ZONA

a,

b.

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

Su ubicacioén sera en acceso a los inmuebles, vigilando que todo servidor plblico que
labore en el INEA, asi como a quienes prestan su servicio social porten ia credencial
del INEA vigente o en caso de ser prestador de servicios debera portar su gafete de
visitante.

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

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

Los guardias deberan evitar que personas ajenas al INEA ingresen a las instalaciones
en horas no habiles sin la debida autorizacién.
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Los guardias deberan ser responsables de abrir y cerrar las puertas de acceso del
inmueble correspondiente de acuerdo al horario establecido por el INEA.
Los guardias reportaran las incidencias de su puesto a su jefe de turno.

GUARDIA DE SEGURIDAD EN EL ACCESO AL ESTACIONAMIENTO

a.

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

El guardia de seguridad controlara el acceso de los vehiculos de visitantes, asi como &
registro de la entrada de material, equipo 0 muebles, siempre anotando el nombre del
conductor, nimero de placas del vehiculo y recabando el pase de salida autorizado por
& responsable del bien y verificar que coincida con lo descrito en el documento,
registrandolo en su parte de novedades.

El guardia de seguridad observara con atencion los vehiculos que entren o salgan, si
nota que portan maletas, paqueteria, bultos, cajas 0 cualquier objeto que por su
naturaleza crea conveniente revisar, indicard 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.

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

El guardia de seguridad registrara en la bithcora 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 el oficio que justifique su actividad en & inmueble.

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

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

El guardia de seguridad debera llevar e 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 vy
Servicios Generales e oficio en el cual justifigue la estancia del vehiculo en el
estacionamiento.

El guardia de seguridad debera indicar al personal de los prestadores de servicios de
mantenimiento externo que, para efectuar trabajos, el acceso es por la entrada a
estacionamientos, donde deberan mostrar la orden de trabajo, sobre todo si es en
horarios y dias no laborables.

CONDICIONES ADICIONALES. 7

i,

Por necesidades en la operacion, el INEA podra solicitar un aumento o disminucion en
&l nimero de elementos para cubfir puestos en los inmuebles, notificando previamente
al prestador de servicios, a fin de que realice los ajustes en su asignacion.

~
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En el caso de que se requieran elementos adicionales para el traslado de bienes
patrimoniales o valores del INEA, se realizara la peticién con anticipacién, 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, el prestador del servicio
realizara un dispositivo que consistira en la asignacién de elementos adicionales de
seguridad y supervision especial, debiendo contar con el equipo y armamento requerido,
sin costo adicional para el INEA, los cuales podran ser subcontratados por el prestador
de servicios.

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

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

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

No permitir la enfrada a vendedores.

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

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

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

- 12 & & o ® ° » @
N

-
w

14.

15.

16.

siguientes datos:

Fecha.

Nombre del visitante.

Compania que representa.

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

Hora de salida.

Observaciones.

. Evitar la introduccién de todo tipo de armas y de bebidas alcohdlicas.
. El acceso al publico en general, asi como de los servidores publicos al INEA debera ser

por la puerta principal.

. El servidor ptblico que por necesidades del servicio se quede a laborar o se presente

en dias inhabiles (sabados, domingos o dias festivos) debera de tener autorizacién por
escrito responsable del area y autorizado por la oficina de Recursos Materiales vy
Servicios Generales, en caso Contrario no se le permitira el acceso.

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

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

No permitir la salida de bienes propiedad del INEA, sin € vale de salida de bienes

instrumentales debidamente requisitado y autorizado por el titular de la oficina de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

7
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17.No permitir la entrada de ningun tipo de Material sin & vale de salida correspondiente

debidamente requisitado y autofizado por  titular del Almacén Estatal.

18.Los registros de los vehiculos pfopiedad 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 fa Ibreta de control del estacionaMiento los datos de entrada y salida de

los vehiculos de los prestadofes de servicios (proveedoles), los datos referentes a:
Fecha.

Nombre del chofer y sus acompafantes.

Razén social.

Vehiculo.

Numero de placas.

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

Hora de entrada.

Hora de salida.

Nombre de la persona que recibe el material.

Queda prohibido al gualdia de segurlidad fecibil matefiales de cualquier indole sin la
debida autorizacion de su inmediato superior.

DESPUES DE LA SALIDA DEL PERSONAL QUE LABORA EN EL INEA, DIARIAMENTE

FL GUARDIA DEBERA CUMPLIR CON LAS INDICACIONES QUE A CONTINUACION SE
DETALLAN:

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

Revisar que las ventanas de las oficinas se encuentren perfectamente cerradas.
Apagar Ias luces que no sean necesarias.

Revisar que las llaves del agua estén bien cerradas.

Revisar cajas, botes o medios utilizados para la salida de basura de los pisos,
estacionamiento y bodegas, a fin de evitar sustracciones de objetos o articulos
amparados bajo esa actividad, asi como no permitir por ningun motivo la salida del
cartén a fin de que sea entregado al vehicuio o camidn recolector de basura.

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 a la persona encargada de la supervision del INEA y al supervisor
del prestador de senvico de los sucesos relevantes, novedades y la presencia de
personas sospechosas, asi como a la oficha de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

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

Evitar fa fuga de informacién, relacionada con el servicio, asi como también las
relacionadas coh las actividades de cada uho de los servidores piblicos del INEA.

(Disclecion del guardia de seguridad)
=

P
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Apoyar a personal de INEA en situaciones necesarias como: incendio, terremoto, asalto
a mano armada, inundaciones, sabotaje, escape de gases o vapores, corto circuito,
manifestacion y motines, verificando las rutas de escape, extintores, hidrantes, ete.
Mantener el estado de alerta en todo momento y en todo lugar, en los actos del servicio.
Acatar las disposiciones y coordinarse con las autoridades policiales, cuerpo de
bomberos y proteccion civil, en caso de presentarse una emergencia en las
instalaciones del INEA, manteniendo en todo momento informadas a las autoridades
del INEA.

Custodiar los valores institucionales para o que es necesario conformar dispositivos u
operativos de seguridad con personal altamente capacitado.

Identificar y reportar cualquier posible riesgo en las instalaciones que puedan
representar un peligro fisico para el personal o técnico para las instalaciones del INEA,
reportandolo a la oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales.

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

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

Observar que se respeten las medidas de seguridad para evitar riesgos que pongan en
peligro a los servidores publicos dentro de las instalaciones, como puede ser incendio,
terremoto, asalto a mano armada, inundaciones, sabotaje, escape de gas o vapores,
corto circlito, 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 a edificio de la puerta principal, controlando la
entrada y salida de los servidores publicos, prestadores de servicios y visitantes a traves
de los torniguetes.

A los servidores publicos del INEA, gue ocupen los inmuebles sede se le invitara a la
revision de rutina, que consiste en;

Que porten su gafete a la vista.

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

El guardia de seguridad estara atento gue ninglin prestador de servicio o visitante salga
del inmueble con el gafete o sticker autorizado para su acceso, ya que el extravio d
éste podraocasionar un mal uso del mismo o querer ingresar al INEA en forma indebida.
La proteccion de los bienes patrimoniales del INEA, gue se encuentren dentro de los
limites de las instalaciones sede, asi como aquellos gue requieren custodia mientras se
encuentren en transito.

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

27
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+ El guardia de seguridad tendra la obligacion de vigilar que no sean sustraidos sin previa
autorizacion los bienes patrimoniales propiedad del INEA; bajo la premisa de que, en
caso de llegarse a dar la sustraccion indebida de algln bien, €l pago del deducible sera
cubierto en su totalidad por el prestador de servicio, o en caso de existir complicidad
esta obligado a cubrir la totalidad del dario.

» 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 algan peligro o riesgo para €l servidor publico del INEA, visitantes e
instalaciones en general.

ACCIONES

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

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

» Represion.- De cualguier acto que pudiera constituir un delito.

s Detencion- De todo aquel individuo que sea Sorprendido, dentro del INEA, en el
momento de cometer un llicito o en el momento proximo a su realizacion.

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

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

CONDUCTA DEL GUARDIA DURANTE LAS HORAS DE SERVICIO.

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

b. Puntualidad y asistencia.

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

d. No abandonar su puesto hasta que haya Sido debidamente relevado.

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

f Permanecer despierto y alerta en todo momento.

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

h. No entablar conversaciones innecesarias,

i. No discutir temas controversiales relacionados con politica o religion.

). No realizar transacciones comerciales en su servicio.

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

I. No fumar durante las horas del servicio.

m. No usar lenguaje amenazante, abusivo o impropio.

n. No ingerir bebidas alcohdlicas cuando esté en servicio. %
o. No jugar baraja o juegos de azar dentro de las instalaciones.

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

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

El guardia de seguridad debera observar invariablemente b siguiente:
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a) Estar siempre limpios, rasurados y con el pelo bien recortado (casquete regular) para
los varones y en el caso del personal femenil deberd presentarse con el pelo recogido.

b) Mantener &l uniforme limpio, completo y perfectamente arreglado y los zapatos
lustrosos.

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

» Atender con cortesia y atencion a toda persona que se ditija a ellos en busca de
informacion, atencion o auxilio.

OBLIGACIONES EN SUS ESPACIOS DE TRABAJO.

o

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

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

Tener a la mano durante su servicio, los manuales inherentes a sus funciones.
Comunicar a sus superiores, cualguier anomalia que observe en el servicio.

Ser ordenado en su trabajo.

Ser atento y observado

o W-N-N .

PERFIL DEL GUARDIA:

EL GUARDIA DE SEGURIDAD DEBERA CUMPLIR CON LOS SIGUIENTES

REQUISITOS .
CONCEPTO DESCRIPCION
EDAD: Fluctuara entre los 25 y 50 afos de edad.
CONDICION FISICA: Deberé encontrarse en buen estado fisico.

, Haber concluido ka instruccién secundaria
EEGEIRRESE debidamente acreditada.

Bl elemento debera tener aptitud para & servicio y

VOCACION: desempenar profesional y disciplinadamente sus

funciones.

El elemento debera contar con los conocimientos

bésicos sobre primeros auxilios, combate de
incendios, técnicas de evacuacion, procedimientos

ﬁgCNEOSCAI\é:gréTOS de emergencia y capacitacion relacionada a las

y funciones que desempefian, para lo cual deberan de

acreditar mediante constancia expedida por

institucién facultada para ello.

CAPACITACION: El prestador del servicio debera capacitar

' permanentemente a los elementos de seguridad, en
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EL GUARDIA DE SEGURIDAD DEBERA CUMPLIR CON LOS SIGUIENTES
REQUISITOS
CONCEPTO DESCRIPCION
materia de proteccion civil, seguridad e higiene y
medidas de emergencia, asi como en caso de actos
vandélicos o casos de emergencia siniestros
causados por la naturaleza.
Experiencia minima de un ario. Acreditar que cada
ADESTRAMEENTO: guardia de sgguridad haya recibido &l curso basico
de capacitacion, en €l manejo de armas y/o técnicas
de defensa personal.
Requiere cierta interpretacion de las ordenes
CRITERIO E INICIATIVA recibidas a aplicarlas e iniciativa para resolver
eventualmente problemas sencillos que se
presentan en el trabaio.
ESFUERZO FiSICO: Constante esfuerzo fisico como el requerido para

' estar de pie durante su jornada de trabajo.
Prestar especial atencion durante la entrada y salida
ATENCION MENTAL Y/O |en horas pico de los servidores publicos del INEA,
VISUAL: visitantes y proveedores de servicios garantizando
las normas requeridas.
El desarrollo de sus actividades debe de llevarse a
cabo incluso bajo circunstancias ambientales
pudiendo ser estas humedas, corrientes de aire, frio,
lluvia, ventilacion, calor, ruido, olores, resequedad,
AMBIENTE Y RIESGO: etc.
En cuanto a riesgo este se puede presentar
mediante agresiones fisicas y verbales por parte de
servidores puablicos y/o visitantes en general que
ponen inclusive en peligro su vida.
Vigilar las instalaciones priorizando &l cuidado de los
RESPONSABILIDAD: bienes patrimoniales, asi como de los servidores
publicos que laboran en el INEA.
E uniforme debe cumplir con las normas del
prestador del servicio y debe prever las condiciones
UNIFORMES: _de cﬁma, gsi como las insig.nias, grados e
identificaciones correspondientes, para lo cugl
debera presentar fotografias con &l uniforme
completo.

T rTm=— = —

EQUIPO y

"E prestador de servicio deberd proporcionar un equipo de computo, impresora e insumos ‘e a
impresion para entregar la parte de novedades.

¥
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Adicionaimente debera proporcionar las etiguetas de envio blancas grandes, medidas 59mm
x 102mm; para elaborar los gafetes personalizados de acceso de los visitantes a las
instalaciones del INEA, ubicadas en Francisco Marquez N° 160, Colonia Condesa, Alcaldia
Cuauhtémoc, Ciudad de México, Cédigo Postal 06140

El equipo que debera portar el guardia de seguridad consistira en lo siguiente:
» Fornitura con PR24, gas pimienta para los elementos en coordinaciones y Unidad
Operativa.
s Lampara sorda, para los elementos en coordinaciones y Unidad Operativa.
e Equipo de radio comunicacién para los elementos en coordinaciones y Unidad
Operativa (incluir equipo para la oficina de Recursos Materiales y Departamento de
Administracién)

EL SERVICIO DE SEGURII‘JAD Y VIGILANCIA INTRAMUROS SE REALIZARA EN LOS
SIGUIENTES INMUEBLES,

NO. | UBICACION

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

ALVARO OBREGON NORTE

CALLE SANTA LUCIA S/N, COLONIA MOLING DE SANTO DOMINGO ATRAS
2 | DEL METRO OBSERVATORIO, ALCALDIAALVARO OBREGON, CODIGO
POSTAL 01130, CIUDAD DE MEXICO

TELEFONO: 5271-1443

ALVARO OBREGON SUR

AVENIDA BARRANCA DEL MUERTO 482, COLONIA LOS ALPES, ALCALDIA
ALVARO OBREGON, CIUDAD DE MEXICO, CODIGO POSTAL 01010
TELEFONO 5550-6533

AZCAPOTZALCO

CALLE 22-17, COLONIA PRO-HOGAR, ALCALDIA AZCAPOTZALCO, CODIGO
POSTAL 02600

TELEFONO 5356-3038

BENITO JUAREZ

EXTREMADURA 26 ENTRE MALAGA Y AGUSTO RODIN, COLONIA
INSURGENTES, ALCALDIA BENITO JUAREZ, CODIGO POSTAL 03920
TELEFONO; 5598.0919

COYOACAN

DIVISION DEL NORTE 3354, COLONIA CIUDAD JARDIN, ALCALDIA
COYOACAN, CODIGO POSTAL 04370

04370, TELEFONO 5689-0127
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NO.

UBICACION

CUAJIMALPA

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

TELEFONO 5812-3591

CUAUHTEMOC

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

GUSTAVO A. MADERO CENTRO

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

TELEFONO 5577-9557

10

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

11

12

IZTAPALAPA CENTRO

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

TELEFONO 5642-3609

IZTAPALAPA ORIENTE

CALLE LAZARO CARDENAS S/N, ENTRE AV. REVOLUCION Y CERRADA DE
ITURBIDE, 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

i

TLALPAN
PERIFERICO SUR NO. 5290 ESQUINA 42. OTE., COLONIA ISIDRO FABELA,

ALCALDIA TLALPAN, CODIGO POSTAL 14030, CIUDAD DE MEXICO :
TELEFONO: 5666-1750 /
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NO. | UBICACION

VENUSTIANO CARRANZA

18 | CALLE BACUM S/N ESQUINA ROA BARCENAS, COLONIA MAGDALENA

MIXIUCA, VENUSTIANO CARRANZA, CIUDAD DE MEXICO

XOCHIMILCO
19
TELEFONO: 5676-6660

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

ALMACEN ESTATAL

L ALCALDIA IZTAPALAPA, CIUDAD DE MEXICO

TELEFONO: 5733-5646

CALLE JOSE INDELICATO NO. 13, PUEBLO DE SANTA MARTHA ACATITLA,

ELEMENTOS REQUERIDOS

NO.

UBICACION

TURNOS
12 X 12

MIN

MAX

24X 24
EQUIPADO

MIN

MAX

EDIFICIO DELEGACIONAL

FRANCISCO MARQUEZ NO. 160, PLANTA BAJA,
COL.ONIA CONDESA, CODIGO POSTAL 06140,
ALCALDIA CUAUHTEMOC, CIUDAD DE MEXICO
TELEFONOC 5211-0824 EXT. 519

ALVARO OBREGON NORTE

CALLE SANTA LUCIA S/N, COLONIA MOLINO DE
SANTO DOMINGO ATRAS DEL METRO
OBSERVATORIO, ALCALDIA ALVARO OBREGON,
CODIGO POSTAL 01130, CIUDAD DE MEXICO
TELEFONO: 5271-1443

ALVARO OBREGON SUR

AVENIDA BARRANCA DEL MUERTO 482,
COLONIA LOS ALPES, ALCALDIA ALVARO
OBREGON, CIUDAD DE MEXICO, CODIGO
POSTAL 01010

TELEFONO 5550-6533

AZCAPOTZALCO

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

—

E.
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NO.

UBICACION

TURNOS
12X 12

MIN | MAX

24 X 24

MIN

MA

24 X24
EQUIPADO
MIN | MAX

BENITO JUAREZ

EXTREMADURA 26 ENTRE MALAGA Y AGUSTO
RODIN, COLONIA INSURGENTES, ALCALDIA
BENITO JUAREZ, CODIGO POSTAL 03920
TELEFONO: 5598-0919

COYOACAN

DIVISION DEL NORTE 3354, COLONIA CIUDAD
JARDIN, ALCALDIA COYOACAN, CODIGO
POSTAL 04370

04370, TELEFONO 5688-0127

CUAJIMALPA

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

TELEFONO 5812-3591

CUAUHTEMOC

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

TELEFONO: 5560-7022

GUSTAVO A. MADERO CENTRO

LA CONSTANCIA NO. 174, ESQUINA EUZKARO,
COLONIA INDUSTRIAL, ALCALDIA GUSTAVOA.
MADERO, CODIGO POSTAL 07800

TELEFONO 5577-9557

10

GUSTAVO A. MADERO PONIENTE

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

1

[ZTAPALAPA CENTRO

SUPER MANZANA NO. 6 ED. B, UNIDAD VICENTE
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
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UBICACION

TURNOS
12 X 12

MIN

MAX

24X 24
EQUIPADO

MN

MAX

13

IZTAPALAPA PONIENTE

CALZADA ERMITA IZTAPALAPA NO. 1029,
COLONIA BARRIO SAN LUCAS, IZTAPALAPA,
C.P. 08000, 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

T LAHUAC ,

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

17

TLALPAN
PERIFERICO SUR NO. 5290 ESQUINA 42 OTE,,

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

COLONIA ISIDRO FABELA, ALCALDIA TLALPAN,

18

VENUSTIANOC CARRANZA

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

f3,

XOCHIMILCO

CALLE PEDRO RAMIREZ DEL CASTILLO S/N,
COLONIA CENTRO, ALCALDIA XOCHIMILCO,
CODIGC POSTAL 16000, CIUDAD DE MEXICO
TELEFONO: 5676-6660

20

ALMACEN ESTATAL

CALLE JOSE INDELICATO NO. 13, PUEBLO DE
SANTA MARTHA ACATITLA, ALCALDIA
IZTAPALAPA, CIUDAD DE MEXICO
TELEFONO: 5733-5646

TOTAL

11

11

TOTAL ELEMENTOS

"‘\f:t
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NO. DE NO. DE
TURNO ELEMENTOS ELEMENTOS
MINIMO s MAXIMO
12X I2 11 i
24 X 24 20 20
24 X 24 Equipadp | 6 6
TURNO 37 37

El personal de 12 X 12 realizara sus actividades de lunes a viernes y fines de semana que asi
se requieran en Coordinaciones de Zona y Unidad de Operacion y el de 24 X 24 de lunes a
domingo.

PARTIDA 3.- UNIDAD OPERATIVA DEL ESTADO DE MEXICO

PLIEGO DE CONSIGNAS

1.

W IO

LS

Debera portar en todo momento el uniforme completo que la corporacion le proporciona
incluyendp fornitura con pr24 (tolete) y gas lacrimégenn, corddn de mando y radio de
comunicacion.

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 autorizacién de su nmedato superior.,

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

Intervenir con pportunidad, seguridad y eficacia en los lugares de responsabilidad donde
se presenten problemas que afecten a las personas o a los bienes de la Unidad
Operativa y/n del INEA, riesgns que pueden ser de caracter humano, técnico o fisico
natural.

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

Es indispensable que ka permanencia del personal de vigilancia asignado a la
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 condicién,

Vigilara que el accesp del publico en genera, asi como del personal adscrito a la Unidad
Operativa sea por la puerta principal, tanto en las oficinas de la Unidad Operativa, como
en Coordinaciones de Zona,

10. Solicitara  al piblico en general su registro para control de acceso, se anotara en ia

lioreta de control de visitas al INEA, con lps siguientes datos.
a) FECHA
b) NOMBRE DEL VISITANTE
¢) COMPANIA QUE REPRESENTA /
d) PERSONA A QUIEN VISITA



ultiproseg

A quien vofor mevece

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

11. Realizar una inspeccion visual a todo tipo de maleta o bulto voluminoso que entre o
salga de las instalaciones, sin tocar los articulos. (Se incluyen bolsas de mano que, por
su tamano, permitan ka 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 gue lo soliciten.

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

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

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

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

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

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

21. No permitir i salida de bienes propiedad del INEA, sin el vale de salida correspondiente
debidamente requisitado y autorizado por € Jefe de Almacen o € Jefe de Informéatica.

22.No permitir la entrada de ningin tipo de material o equipo, sin el registro
correspondiente, en caso necesario sefalar si es propiedad del empleado.

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

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

a) FECHA

b) NOMBRE DEL CHOFER Y SUS ACOMPANANTES.

¢) RAZON SOCIAL

d) VEHICULOS

€) NUMERO DE PLACAS

fi MATERIAL ENVIADO

g) DATOS DEL REMITENTE

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

i) HORA DE SALIDA

k) NOMBRE DE LA PERSONA QUE RECIBE EL MATERIAL

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

26. Despues de b salida del personal que labora en el INEA, diariamente el personal de
vigilancia deberd 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.

f
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¢ APAGAR LAS LUCES QUE NO SEAN NECESARIAS.

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

27 Efectuar recorridos de inspecCcién durante su turno, con roles de una hora, en los
inmuebles de la Unidad Operativa y el almacén.

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

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

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

31.En las instalaciones del almaceén estatal, no se permitira el acceso a ninguna persona
sin la autorizacion previa, por € 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 el coordinador de zona.

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

SUPERVISION.

a. Dentro del servicio de vigilancia, se debera considerar un supervisor de regién por parte
de l|a empresa ganadora, mismo que debefa tener constante comunicacion con el
Supervisor del instrumento juridico, llevando a cabo reuniones quincenales para
garantizar el buen desempefio del servicio de vigilancia. Dichas reuniones se levaran a
cabo en las instalaciones de la Unidad Operativa del Estado de México que se ubican
en Lago Athabasca No. 103 Col. Nueva Oxtotitlan Cédigo Postal 501 00.

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

c. Bl 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 deberad reportarse con e 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 €l parte de novedades, pernoctas y reporte de incidencias extraordinarias.

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

el correcto desemperio de las consignas. ﬁ,_}
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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.

Atendera todo aquel reporte 0 queja que presente algun servidor publico o visitante en
relacion con la seguridad y vigilancia, dandole la solucién correcta si se encuentra
dentro de sus alcances o turnarla al Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

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

Recibird e integrara los partes de novedades de todos los inmuebles, efectuados por
los elementos responsables de cada uno de ellos, para enfregarios a primera hora del
dia siguiente de haber concluido & servicio al Departamento de Servicios Generales.
Debera atender a los servidores publicos del INEA en caso de presentarse a laborar en
horarios no habiles de acuerdo a los procedimientos establecidos.

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

Mantendra una agenda actualizada de los teléfonos de emergencia y conocer la forma
de establecer contacto inmediato con las autoridades del sector de seguridad publica
correspondiente, asi con el Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

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

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.

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

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

GUARDIA DE SEGURIDAD EN EL ACCESO Al ESTACIONAMIENTO

a.

b.

C.

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

Controlara el acceso de los vehiculos de visitantes, asi como el registro de la entrada
de material, equipo o muebles, siempre anotando & 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.
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d. Registrar en la bitAcora a los servidores publicos y acompanantes que se presenten a

l[aborar en dias y horafios Nno laborables, para ello deberan presentar ia credencial que
los acredita como trabajadores y el oficio que justifique su actividad en el inmueble.

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

f

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

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

No.

Delegacidn
Estado de México

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

COORDINACION REGIONAL VALLE DE TOLUCA Y PLAZAS COMUNITARIAS
LAGUNA MADRE NO. 112 ESO. 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.

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

ELEMENTOS REQUERIDOS:

NO.

TURNOS

24X24
A
UBICACION 12 X 12 24X24 EQUIPADO

MIN MAX MIN MAX | MIN MAX

LAGO ATHABASCA NO.
103, ENTRE LAGO
CAIMANERO Y I(:’)RIVADA
DE CISNE, COLONIA
NUEVO OXTOTITLAN, L 2 3 4 0 0
CODIGO POSTAL. 50100,
TOLUCA DE LERDO,

ESTADO DE MEXICO

COORDINACION %
REGIONAL VALLE DE 9/
TOLUCA Y PLAZAS

COMUNITARIAS
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LAGUNA MADRE NO. 112
ESQ. PUEBLO VIEJO
COLONIA NUEVA
OXTOTITLAN, TOLUCA
ESTADC DE MEXICO
CODIGO POSTAL 50100
ALMACEN ESTATAL
LAGO MECOACAN NO. 3
A COL. MIGUEL HIDALGO
3 CODIGO POSTAL 50100, | © 0 3 4 0 0
TOLUCA, ESTADO DE
MEXICO.
COORDINACION DE
ZONA 17 TOLUCA
ISIDRO FABELA NUMERO
714 COL. REFORMA Y
“ FERROCARRILES 1 1 2 2 0 0
NACIONALES CODIGO
POSTAL 50090, TOLUCA,
ESTADO DE MEXICO.
TOTALES 2 4 10 12 0 0
NO.DE NO.DE
TURNO ELEMENTOS ELEMENTOS
MINIMO MAXIMO
12 X 12 7 4
24 X24 10 12
24 X 24 Equipado | 0 0
12 16

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

PARTIDA 4.- UNIDAD OPERATIVA MICHOACAN

PLIEGO DE CONSIGNAS:

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

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

3. El guardia debera evitar que personas ajenas a la Unidad Operativa ingresen a las
instalaciones en horas no habiles sin la debida autorizacion.
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El guardia vigilara que todo servidor pablico que labore en la Unidad Operativa porten
la credencial del INEA vigente o en caso de ser pfestador de servicios debera portar
su gafete de la empresa que representan.

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

El guardia que desemperie esta funcién debera evitar que personas y vehiculos
ajenos a la Unidad Operativa Ingresen al Estacionamiento sin previa autorizacion.

El guardia debera llevar el control en las bitécoras, de los vehiculos oficiales y
particulares que pernocten en las oficinas de la Unidad Operativa, en caso de los
vehiculos particulares deberan vefificar con el Departamento de Administracion y
Finanzas a través de la Oficina de Recursos Materiales el oficio en el cual justifique la
estancia del vehiculo en el estacionamiento. _

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

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

10.Queda prohibido a personal de vigilancia recibir materiales de cualquier indole, sin la

1.

12.

13.

14,

15.

16.

1%

18.

debida autorizacion de su inmediato superiof.

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

Ef guardia custodiara los valores institucionales para lo que es hecesario estructura
dispositivos u operativos de seguridad con personal altamente capacitado y
perfectamente uniformados con fornhitura.

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

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

El guardia deberé 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 Proteccién Civil de la Unidad Operativa,

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

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

Los fines de semana y dias festivos, los servidores publicos y acompanantes tendran
acceso a las instalaciones de la Unidad Operativa, siempre y cuando se ent'egue a la
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oficina de Recursos Materiales y Servicios con anticipacion, oficio con la relacion de
quenes ingresaran y deberan portar su identificacion que los acredite como adscritos
a la Unidad Operativa.

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

a) FECHA

b) NOMBRE DEL VISITANTE

c) COMPANIA QUE REPRESENTA
d) PERSONA A QUIEN VISITA

€) HORA DE ENTRADA

f) HORA DE SALIDA

g) OBSERVACIONES

20. El guardia vigilara que los servidores publicos que laboran en las oficinas de kb Unidad
Operativa, registren su hora de entrada y salida, en el checador electrénico
correspondiente, sin permitir que este registro 1o efectie 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 voluminose que entre o
salga de las instalaciones, labor que se debe hacer visiblemente, sin tocar los articulos
(se incluyen bolsas de mano que, por su tamario, permitan la salida de bienes
propiedad del INEA.

22, El guardia no permitira la entrada a vendedores ambulantes.

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

24. Proporcionar informacion permitida a las personas que b soliciten.

25, Evitar la introduccidn de todo tipo de armas y bebidas alcohdlicas.

26. Evitar todo tipo de propaganda emitida en perijuicic 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 ko que &l
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 Operativa es un inmueble libre de tabaco por lo que los servidores publicos,
prestadores de servicios, visitantes y publico en general tienen prohibido fumar salvo
en los lugares y areas especialmente designadas para dicho propasito, por ko que &l
guardia les notificara la ubicacion de las areas para fumar,

30. No permitir la salida de bienes propiedad del INEA, sin el vale de salida
correspondiente debidamente requisitado y autorizado por €l Departamento de
informatica en el caso de eguipo informatico y de comunicacion; y de los bienes
muebles por b oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales,

31. No permitir la entrada de ningdn tipo de material 0 equipo, sin el vale de entrada
correspondiente debidamente requisitado y autorizado, por € Departamento de
Informatica en el caso de equipo informatico y de comunicacion; y de los bienes
muebles por la oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales, en caso
necesario sefialar si es propiedad del empleadao. /

32. No permitir el estacionamiento de vehiculos en el area que obstruya ka circulacion.
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33. Despues de la salida del personal que labora en el INEA, diariamente el personal de
vigilancia deberé cumplir con las indicaciones que a continuacion se detallan:

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

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

¢) 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
algan efecto.

35. Evitar la fuga de informacién, relacioada con el servicio.

36. Apoyar al personal de la Unidad Operativa en situaciones necesarias.

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

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

39. A peticion del Departamento de Administracion y Finanzas, a través de la Oficina de
Recursos Materiales y Seyvicios, podra solicitar al prestador de servicios adjudicado el

_Televo o rotacion de los elementos.

SUPERVISION.

Dentro del servicio de vigilancia, se debera cofsiderar un supervisor de 24 horas mismo que
debera reportarse con el Titular del Departamento de Administracion, a través de la Oficina
de Recursos Materiales y Servicios Generales y estar en coftacto con la vigilancia del
inmueble ubicado en Avenida Francisco |. Madero Poniente No. 6000, Colonia Sindurio,
Cédigo Postal 58337. Morelia Michoacan.

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

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 OPERATIVA ;
i TURNOS =
NO. | CENTRO DE TRABAJO 12 x 12 24 x24 24x24
' equipado

MN _|[MAX |MIN [MAX |MN | MAX
1 | AVENIDA FRANCISCO 1.
MADERO PONIENTE NO. | © ; 0 0 2 2
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6000, COLONIA SINDURIO,
CODIGO POSTAL 58337.
MORELIA MICHOACAN.

NO. DE NO.DE
TURNO ELIZMENTOS ELEMENTOS
MINIMO MAXIMO
12X12 0 0
24 X 24 0 0
24 X 24 Equipado | 2 2
; 2 %)

PARTIDA 5.- UNIDAD OPERATIVA NUEVO LEON

PLIEGO DE CONSIGNAS

1

w M

B personal que presta los servicios de vigilancia debera portar ep todo momento el
uniforme completo que la corporacion le proporciona incluyendo fornitura con pr24
(tolete) y gas lacrimégebpo, cordép de mapndo y radio de comubicacion.

Tratar con cortesia y amabilidad a todas las personas que visitan las instalaciones.
Queda prohibido al personal de vigilaocia recibir materiales de cualquier indole, sin la
debida autorizacion de su inmediato superior.

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

Intervenir cop oportunidad, seguridad vy eficacia ep los lugares de respopsabilidad donde
se presenten problemas que afecten a las persobas o a los bienes de kB Unidad
Operativa y/o del Insfituto, riesgos que pueden ser de caracter humano, técnico o fisico
natural. '

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

Registrar en bitacoras todo acto policial y en los partes informativos,
indepepdientemente que se ipforme de ipbmediato por cualquier medio de comunicacion
a la Upidad Operativa al Ibstituto y a b comapdaocia del destacamento o del
agrupamiento cualquier incidente

Vigilara que el acceso del publico en general, asi como del personal adscrito a la Unidad
Operativa sea por b puerta pripcipal, tanto ep las oficipas de la Unidad Operativa, como
en el Almacén Estatal.

10. Verificar el debido acceso y funciopamiento 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 visitas d Instituto, con los siguientes datos.
a FECHA
b NOMBRE DEL VISITANTE
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¢ COMPANIA QUE REPRESENTA
dd PERSONA A QUIEN VISITA

e} HORA DE ENTRADA

) HORA DE SALIDA

gl OBSERVACIONES

12. Vigilara que el personal que labora en las oficinas de & Unidad Operativa y el Almacén
Estatal, registre su hora de entrada y salida, en el control de registro de huella digital.

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

14. No permitir ia entrada a vendedores ambulantes.

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

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

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

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 o dias festivos) tenga la autorizacion
por escrito de su gfe inmediato, en caso contrario, no se permitira el acceso a las
instalaciones.

20. Dentro de fa jornada laboral del personal, queda prohibida a salida de las instalaciones,
sin la previa autorizacion por escrito del jefe inmediato, por lo que el personal de
vigitancia solicitara la entrega dei 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 excepcién alguna.

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

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

25. EL registro de entrada y salida de vehiculos propiedad del INEA, debera llevarse en los
formatos denominados “control de combustibie y kilometraje™ (Bitacora) documento que
debeti ser llenado con letra clara, sin tachaduras, borraduras ni enmendaduras.

28. El personal de confianza debera revisar detailladamente las condiciones fisicas de los
vehiculos que ingresen y salgan del 4reade estacionamiento; en caso de detectar algin
incidente en las unidades debera comunicario inmediatamente al area de recursos
materiales y servicios generales.

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

a) FECHA

b) NOMBRE DEL CHOFER Y SUS ACOMPANANTES.

¢) RAZON SOCIAL -
@ VEHICULOS o
&) NUMERO DE PLACAS

) MATERIAL ENVIADO

g DATOS DEL REMITENTE
n NUMERO DE FACTURA, REMISION, VALE DE ALMACEN, ETC.
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§ HORA DE ENTRADA
j) HORA DE SALIDA
kI NOMBRE DE LA PERSONA QUE RECIBE EL MATERIAL

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

29. Bvitar ka obstruccién del estacionamiento y rampa que son exclusivos para personas
con discapacidad.

30. Después de la salida del personal que labora en el INEA, diariamente el personal de
vigilancia debera cumplir con las indicaciones que a continuacion se detallan:

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

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

¢ APAGAR LAS LUCES QUE NO SEAN NECESARIAS,

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

31. Efectuar recorridos de inspeccion durante su tuno, con roles de una hora, en los
inmuebles de la Unidad Operativa y & almacén estatal. sucesos relevantes, novedades
y la presencia de personas importantes.

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 bitécoras todos los sucesos que tengan trascendencia o que causen algun
efecto.

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

35.Apoyar al personal de la Unidad Operativa 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 el acceso a ninguna persona
sin la autorizacion previa, del Departamento de Administracién a través de la oficina de
recursos materiales y servicios generales.

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

No. | Unidad de Operaciin

Nuevo Lefin

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

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

/

N

ELEMENTOS REQUERIDOS:
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NO.

TURNOS
12 x 12
MIN

24 x 24
equipado
MIN

CENTRO DE TRABAJO 24 x 24

MIN MAX

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

PLATON SANCHEZ NO.
243 BY C NORTE,,
CENTRO DE 1 1 0 0 1 1
MONTERREY NUEVO
LEON 1 ACCESO

SR TOTABES v B iil 4 i

SR P

= T

AL s P e e O g s
" ped M Bl ) AR T e B L M R
R e B

L] Dbt T SOATASN

—

TURNO

NO.DE
ELEMENTOS
MINIMO

NO.DE
ELEMENTOS
MAXIMO

12 X 12

2

24 X24 0
24 X 24 Equipado | 2
4

B bo(O N

PARTIDA 6.- UNIDAD OPERATIVA QUERETARO

H guardia debera registrar en bitdcora diaria la enfrada y salida tanto de los servidores
publicos de la Unidad Operativa, como de los visitantes.

Los fines de semana y dias festivos, los servidores publicos tendran acceso a las
instalacipnes de la Unidad Operativa, siempre y cuando se entregue a 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.

Los bultos, maletas, pprtafolios y No se permitira por ningtin motivo la entrada a laborar
p realizar tramite algunp a personas en estadp de ebriedad o bajo el influjo de sustancias
psicotropicas o alcaloides, asimismo, no se permitira el acceso a vendedores
ambulantes o personas armadas, debiendo informarlo en el reporte de novedades.

No se permitira por ningiin motivo la entrada a laborar o realizar tramite alguno a
personas en estado de ebriedad o bajo el influjo de sustancias psicotrépicas ©
alcaloides, asimismo, no se permitira el acceso a vendedores ambulantes o personas
armadas, debiendp informarip en &l reporte de npvedades.

Para la entrada y salida de mpbiliarin y equipp diverso propiedad de la Unidad
Operativa, el guardia requerira la salida de almacén y salida de bienes instrumentales
segln corresponda, debidamente firmado por el titular de Recursos Materiales.

la entrada y salida de bienes propiedad de servidores pulblicos, prestadores de
servicios y visitantes, deberan ser registrados en el formato que proporcione &l area de
Recursos Materiales, independientemente que se informe en elr@porte de novedades.

-

P

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

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

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

SUPERVISION.

a.

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

GUARDIA DE SEGURIDAD EN EL ACCESO AL ESTACIONAMIENTO

e o

—h

Debera evitar que personas y vehiculos ajenos al INEA ingresen sin autorizacion del
Jefe de Recursos Materiales.

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

Revision de cajuelas a la salida de los vehiculos.

Negar la entrada y salida peatonal.

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

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

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

Debera registrar en las bitacoras, los vehiculos oficiales y particulares que pernocten en
las instalaciones de la Unidad Operativa
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PLIEGO DE CONSIGNAS

1. Debera portar en todo momento el uniforme completo que la corporacion le proporcione
incluyendo fornitura con PR24 (tolete), gas lacrimdgeno, radio de comunicacién y en su
caso, armamento,

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

Queda prohibido al personal de vigilancia, recibir materiales de cualquier indole, sin la

debida autorizacion de su inmediato superior.

4. Custodiar los valores institucionales para lo que es necesario estructurar dispositivos u
operativos de seguridad con pefsonal altamente capacitado,

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

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

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

8. Vigilara que el acceso del publico en general, asi como del personal adscrito a la Unidad
Operativa sea por la puerta principal tanto en el “Delegacion” como en coordinacion de
zona.

9. Solicitara al pablico en general su registro para control de acceso se anotarg 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

€) HORA DE ENTRADA Y SALIDA
f) OBSERVACIONES

10. Realizar la inspeccion visual a todo tipo de maleta o bulto voluminoso que entre o salga
de las instituciones, sin 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 informaciéon permitida a las personas que Io soliciten.

14, Evitar la introducciéon 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 autorizacién
por escrito de su jefe inmediato, en caso contrario, no se permitira el acceso a las
instalaciones.

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

18. Queda prohibido fumar dentro de las instalaciones. @// 74
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19. No permitir la salida de bienes propiedad del INEA, sin €l vale de salida correspondiente,
debidamente requisitado y autorizado por €l jefe de oficina de Recursos Materiales y
Servicios generales.

20. No permitir la entrada de ningin material o equipo, sin el vale de entrada

21. debidamente requisitado y autorizado por €l jefe de Recursos Materia

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

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

a) FECHA

b) NOMBRE DEL CHOFER Y ACOMPANANTE
€) RAZON SOCIAL

d) VEHICULOS

€) NUMERO DE PLACAS

fy HORA DE ENTRADA Y SALIDA

g) NOMBRE DE LA PERSONA QUE VISITA

24. No permitir €] estacionamiento de vehiculos en €l area que obstruya | circulacion.

25. Después de la salida del personal que labora en la Unidad Operativa, diariamente el
personal de vigilancia debera cumplir con las indicaciones que a continuacion se
detallan:

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 comunes que no se utilizan.

Cerrar las llaves del agua.

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

Apoyar a personal de la Unidad Operativa en situaciones necesarias como:
incendio, terremoto, asalto a mano armada, inundaciones, sabotaje, escape de
gases o vapores, corto circuito, manifestacion y motines, verificando las rutas de
escape.

Acatar las disposicicnes y coerdinarse con las autoridades policiales, cuerpo de
bomberos y proteccion civil, en caso de presentarse una emergencia en las
instalaciones de la Unidad Operativa, manteniendo en todo momento informadas
a las autoridades de! 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
2 Unidad Operativa, al jefe de Recursos Materiales.

Llevar un registro de actividades de los inmuebles en las bitacoras para elaborar

el parte de novedades que proporcionan tanto a sus supericres en turno, como a
Recursos Materiales.
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CONDUCTA DEL GUARDIA DURANTE LAS HORAS DE SERVICIO.

Debera presentarse a sus labores 15 minutos antes de la hora de entrada.
Reportarse con prontitud a cualquier asignacion que se encomiende.
No abandonar su puesto hasta que haya sido relevado.
Comportarse en todo momento con amabilidad, cortesia, respeto y seriedad.
Permanecer despierto y alerta en todo momento.
No leer mientras esté de servicio, excepto documentos relacionados a sus funciones.
No realizar transacciones comerciales en su servicio.
No aceptar regalos, ni gratificaciones de ninguna clase.
No fumar durante las horas del servicio.
No usar lenguaje amenazante, abusivo o impropio.
No ingerir bebidas alcohdlicas cuando esté en servicio.
No jugar juegos de azar dentro de las instalaciones.
. No informar hechos de manera objetiva.
No hacer uso indebido de teléfonos y equipo de computo de k2 Unidad Operativa.
Mantener su perimetro de trabajo aseado, No preparar o ingerir ningan tipo de alimentos
en sus puestos de trabajo.
Cumplir con las consignas que se ke entregan al iniciar su servicio.
Comunicar a sus superiores, cualquielr anomalia que observe en el servicio.

oo g eEFTEETE S apoR
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EL SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA SE REALIZARA EN LOS SIGUIENTES
INMUEBLES.

NO. DELEGAGION QUERETARO
1 DELEGACION INEA QUERETARO
LUIS VEGA Y MONROY S/N, COL. GENTRO SUR, ENTRE
GALZADA Y LATERAL BLVD. BERNARDO QUINTANA
QUERETARO, QRO. CODIGO POSTAL 76090
7 COORDINACION DE ZONA 05 DESARROLLO SAN PABLO,
AV. PIE DE LA CUESTA# 413 ESQ. RiO MAYO, COL.
DESARROLLO SAN PABLO, QUERETARO, QRO. CODIGO
POSTAL 76130
3 COORDINACION DE ZONA 07 LOMAS DE GASA BLANCA,
CALLE 33 ENTRE 4 Y 8 COL. LOMAS DE CASA BLANCA,
QUERETARO, QRO. CODIGO POSTAL 76080

DISTRIBUGIONES DEL PERSONAL Y TURNOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO

B servicio debera de sujetarse al nimero de elementos gue se requiele para la correcta
atencion de vigilancia. Como medida de racionalizacion de los elementos, debera considerarse
tan solo personal fijo en dreas de riesgo, como la caja 0 las de la entrada y salida de bienes,
fomentandose 1a realizacion de rondines en las demas areas con bitacoras de control.
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SUPERVISION

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

ELEMENTOS REQUERIDOS:

TURNOS
NO. | CENTRO DE TRABAJO | 12 x12 24x: 24 x24
3 _ xX24 4
equipado
- 5 MIN MAX |[MIN  [MAX |MIN | MAX
UNIDAD DE OPERAGION
1 | QUERETARO 0 0 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
EOTALES R e e N SR 0 0 5o 14 6
NO DE NO. OE
TURNO ELEMENTOS ELEMENTOS
MINIMO MAXIMO
12 X 12 0 0
24X 24 0 0
24 X 24 Equipado | 4 6
4 6

PARTIDA 7.- UNIDAD OPERATIVA BAJA CALIFORNIA

PLIEGO DE CONSIGNAS

il

B personal que presta los servicios de vigilancia debera portar en todo momento el
uniforme completo que la corporacién le proporciona incluyendo fornitura con pr24
(tolete} y gas pimienta, cordon de mando o radio de comunicacion,

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

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

Mantener el estado de alerta en todo momento y en todo lugar en los actos de servicio.
Custodiar los valores Institucionales para lo que es necesario estructurar dispositivos u
operativos de seguridad con personal altamente capacitado y perfectamente
uniformados con fornitura.
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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 k8 Unidad
Operativa y/o €l Instituto, riesgos que pueden ser de cardcter humano, técnico o fisico
natural,

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

8 Registrar en bitacoras todo acto policial y en los partes informativos,
independientemente que se informe de inmediato por cualquier medio de comunicacion
a la Unidad Operativa, al Instituto y a la comaldancia del destacamento o del
agrupamiento cualquier Ncidente.

9. Vigilara que € acceso del publico en general, asi como del personal adscrito a esta
Unidad Operativa sea por la puerta principal, tanto en las oficinas de la Unidad Operativa
como en el almacén Estatal

10. Solicitara al publico €n geferal su registro para el control de acceso se anotara en &
libreta de control de visitas al INEA, con los siguientes datos:

a) FECHA

b) NOMBRE DEL VISITANTE

¢) COMPANIA QUE REPRESENTA

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

fy HORA DE SALIDA

g) OBSERVACIONES

11. Vigilara que el personal que labora e las oficinas de la Unidad Operativa, registre su
hora de entrada y salida e la tarjeta de control correspondiente, sin permitir que éste
registro lo efectué otfa persofa el su lugal, o bien gue omita su registro.

12. Revisar todo tipo de maleta o bulto voluminoso que entre o salga de las instalaciones,
labor que se debe hacer visiblemente, sin tocar los articulos. (Se incluyen bolsas de
mang que, pol su tamario, permitan fa salida de bieNes propiedad del INEA).

13. No permitil la entrada a vendedores ambulaltes.

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

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

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

17 Evitar todo tipo de propaganda emitida €n perjuicio del INEA.

18. Verificara que el personal que se quede a laborar en horarios extraordinarios o se
presente en dias inhabiles (sabados, domingos o dias festivos) tenga la autorizacion
por escrito de su jefe iINmediato, ya que, €N ¢aso contrario, No se les permitira el acceso
a las iNstalaciones.

19. Dentro de la jornada laboral del personal queda prohibida la salida de las instalaciones,
sin fa previa autorizacion por escrito del jefe inmediato, por b que el personal de
vigilahcia solicitara la ent’ega 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 deMtlo de las instalaciones sin excepcion
alguna.

22.No pe'mitii b salida de bienes de propiedad del INEA, sin el vale de salida
correspondiente debidamente requisitado y autorizado.

7
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23.No permitir la entrada de ningdn tipo de material o equipo, sin el vale de entrada
correspondiente debidamente requisitado y autorizado, en caso necesario sefalar si es
propiedad del empleado.

24. | registro de entrada y salida de vehiculos propiedad del INEA, deberd 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
algtin incidente en las unidades debera comunicario inmediatamente al area de recursos
materiales y servicios generales.

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

a) FECHA

b) NOMBRE DEL CHOFER Y SUS ACOMPANANTES

¢) RAZON SOCIAL

d) VEHICULOS

e) NUMERO DE PLACAS

f) MATERIAL ENVIADO

gl DATOS DEL REMITENTE

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

j} HORA DE SALIDA

k) NOMBRE DE LA PERSONA QUE RECIBE EL MATERIAL

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

28. Después de la salida del personal que labera en € Instituto, diariamente el personal de
vigilancia debera cumplir con las indicaciones que a continuacién se detallan:

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

b) CERRAR LAS VENTANAS Y CORRER LAS CORTINAS.

¢) APAGAR LAS LUCES QUE NO SEAN NECESARIAS.

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

29. Efectuar recorridos de inspeccién durante su turno, con roles de una hora en ios
inmuebles de fa Unidad Operativa y el almacén Estatal.

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

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

32. Evitar a fuga de informacion, relacionada con €l servicio. CF7
33.Apoyar al personal de la Unidad Operativa en situaciones necesarias. /
licial e

34.Acatar las disposiciones emanadas de personas envestidas de autoridad
institucional siempre que éstas sean congruentes con el servicio. /’

35. En las instalaciones del almacén estatal, no se permitird el acceso a ninguna persona
sin la autorizacién previa del Departamento de Administracion a través de la oficina de
Recursos Materiales y Serviclos Generales.
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EL SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA SE REALIZARA EN LOS SIGUIENTES
INMUEBLES.

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

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

ELEMENTOS REQUERIDOS:

TURNOS

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

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 ESQ. CON
CALLE CANITAS #1800,

2 COLONIA DEL RASTRO 0 0 2 2 0 0
MEXICALI, BAJA
CALIFORNIA.
ZiTOTALES | R 0 SRR S R e SR S 0 TR
NO.DE NO. DE
TURNO ELEMENTOS ELEMENTOS
MINIM O 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 prestacion del servicio en cada inmueble, debera
presentarse puntual y debidamente uniformado con credencial expedida por la empresa, asi
como con su equipo en el area asignada. Este personal debera estar debidamente capacitado
para atender eficientemente el servicio y acatar las consignas establecidas.

4

.--""'-}z
-
.



ultioroseg

s quien valormerece

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

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

a) Nombre del Centro de Trabaijo,

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

d) Firma del personal que propofcione el servicio.

€) Firma del responsable de! Centro de Trabajo

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

En virtud de que € objetivo de! INEA es obtener un instrumento juridico que le permita alcanzar
el maximo grado de eficiencia, eficacia y optimizacion del servicio, que redunde en una plena
confiabilidad de la seguridad contratada, con & minimo de elementos posibles; el prestador
del servicio adjudicado deberd cubrir por turno el nimero de elementos solicitados pof ef INEA
para cada inmueble.

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

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

Con €l fin de mantener un control riguroso en el servicio de vigilancia, cuando un elemento se
presente a |aborar en el inmueble que se ke haya asignado, en ningin momento podra ser
retirado por el prestador del servicio adjudicado, salvo que ka Jefatura de Servicios Generales
del Instituto lo autorice.

Por las caracteristicas particulares de algunas actividades que comprende este servicio,
INEA requiere que se asigne una plantilla base y fijp para cada uno de los inmuebles,
entregando relacion del personal de esta plantila a la Jefatura de Servicios Generales, la cual
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debe contener. nombre o nombres, apellido paterno, apelido materno, CURP, RFC. Numero
de empleado del prestador y €l nimero de fikacion al Instituto Mexicano del Seguro Social y
que Ia rotacion de dicha plantilla no rebase el 10% de su personal en un mes calendario.

RECLUTAMIENTO Y ASIGNACION DE ELEMENTOS:

El prestador de servicios adjudicado durante la prestacion del servicio, en todo momento,
debera demostrar el mecanismo que aplica para verificar que el personal que contratan y que
seré 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 perfil solicitado.

Sera obligatorio para el prestador de servicios adjudicado, entregar al El INEA el dia de inicio
de labores, una carta responsiva en la que manifieste que el personal que asignan para el
servicio cumplié con todos los requisitos establecidos en sus programas de reclutamiento y
seleccion de personal, asi como de capacitacion, expresando que, por dichos motivos, se
responsabilizan de todos los actos u omisiones gue en el desempefio de sus labores lieve a
cabo sU personal.

El prestador de servicios adjudicado, se comprometera a integrarse a peticion del Instituto, a
los trabajos que se requieran en materia de seguridad y vigilancia y de proteccién civil,
sujetandose a las politicas que en la materia establezca el drea competente del Instituto.

El prestador de servicios adjudicado, debera proporcionar a la Jefatura de Servicios Generales,
relacion del personal que cubrird los servicios en cada uno de los Centros de Trabajo con su
cedula de identificacion basica, la cual debera contar con el nombre, domicilio, teléfono, grado
acadéemico, nimero de registro del IMSS y Registro Nacional de Personas de Seguridad
Privada.

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

ADMINISTRADOR DEL INSTRUMENTO JURIDICO

El INEA por conducto de(los) administrador(es) y del(los) supervisor(es) del instrumento
juridico que se formalice, sera(n) el(los) responsable(s) de verificar, comprobar y supervisar
que se cumplan con los derechos y obligaciones establecidas en el instrumento juridico. La
administracion y supervision def contrato yfo pedido sera como detalla a continuacion.

7
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ESTADO ADMN(STRADOR SUPERVISOR
OFICINAS SUBDIRECTOR{A) DE RECURSOS MATERIALES Y | JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE
CENTRALES | SERVICIOS SERVICIOS GENERALES
CIUDAD DE TITULAR Y/O ENCARGADO DE LA UNIDAD Dt JEFE{A) DEL DEPARTAMENTO DE
MEXICO OPERACION ADMINISTRACIGN Y PROGRAMACION
ESTADO DE TITULAR Y/O ENCARGADO DE LA UNIDAD DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE
MEXICO OPERACION ADMINISTRACIGN ¥ PROGRAMACIGN
TITULAR Y/O ENCARGADO DE LA UNIDAD OF JEFE{A) DEL DEPARTAMENTO OF
MICHOACAN
OPERACION ADMINISTRACION
TITULAR Y/O ENCARGADO DE LA UNIDAD DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE
NUEVO LEON
OPERACION ADMINISTRACION Y FINANZAS
SERETARG TITULAR Y/O ENCARGADO DE LA UNIDAD OE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE
OPERACION ADMINISTRACION Y FINANZAS
TITULAR Y/O ENCARGADO DE LA UNIDAD OF
AR e A 10 JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE
OPERACION ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

Se debera tener por entendido que las funciones de los administradores son: Es €l responsable
de interactuar con los supervisores para dar seguimiento y verificar que el servicio cuente con
las especificaciones y actividades solicitadas. Asimismo, se debera tener por entendido que
las funciones de los supervisores son: Es el responsable de interactuar con & 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 articulo 53 de la LAASSP y 95 del RLAASSP, "EL INEA" aplicara 4l prestador
de servicios adjudicado al inicio a la prestacion del servicio, una pena convencional del al 1%
(uno por ciento) sobre el importe maximo adjudicado por los servicios no prestados
oportunamente, por cada dia de atraso sin incluir el VA, [a gue no excedera del monto de la
garantia de cumplimiento del instrumento jurfdico.

Una vez que sea(n) notificada(s) la(s) penalizacion(es) a través del oficio correspondiente, para
el pago de la misma(s), e proveedor contara ¢on un plazo que no excedera de cinco dias
habiles contados a partir de la fecha de recepciin de la notificacion, cuyo pago se realizara a
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través de cheque de caja o certificado a favor del INEA o efectivo en la Tesoreria de las
Oficinas Centrales.

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

DEDUCCIONES.

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

INDISCIPLINA U OMISION

DEDU CCION

ACCGION

MONTO

Por faltas e inasistencias del personal

Descuento de 1
turno (Precio

Descuento del 100% del
costo del elemento por

con a menos el 90% de la plantilla total
para la prestacion del servicio.

unitario por turno.
elemento por
turno)
Cuando no se cuente en cada inmueble | Deduccion El 2.5% diario sobre €l

Monto de la facturacion
mensual del INEA.

Abandono del servicio dentro del
horario asignado por parte de algan
glemento.

Descuento de 1
turno

Descuento del 100% del
costo del elemento por
turno.

En caso de que algun elemento ingiera
bebidas alcohdlicas durante el turno.

Separacion del
servicio

Descuento del 100% del
costo del elemento por
turno.

En caso de que algin elemento
consuma sustancias toéxicas durante el
furno.

Separacion del
Servicio

Descuento del 100% del
costo del elemento por
turno.

En caso de que algin elemento no
cuente con el uniforme completo y/o
gafete colrespondiente.

Descuento de 1
turno

Descuento del 100% del
costo del elemento por
furno.
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BISCIPLINA U OMIS] DED UG CION

RDISCIPLING U OMISON ACCION TMONTO
En caso de que algin elemento no Descuento del 100% del
firme y no establezca la hora ya sea al | Descuento de 1 costo del elemento por
inicio o término de sus labores en las turno turno.
listas de asistencia respectivas de cada
inmueble.
En caso de que alguno de los Descuento de 1 Descuento del 100% del
elementos no cuente con la turno (Precio costo del elemento por
capacitacion solicitada unitario por turno.

elemento por

turnol

Con fundamento en lo establecido en el articulo 97, tercer parrafo, del Reglamento de la Ley
de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, si & licitante adjudicado
rebasa el 10 por ciento del monto maximo del contrato, se procederd a la mcisién 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), el proveedor contara con un plazo que no excederd de cinco dias
habiles contados a partir de la fecha de recepcion de la notificacion, cuyo pago se realizara a
fravés de cheque de caja o certificado a favor de la Tesoreria de la Federacion, o bien, en
efectivo en la Tesoreria de Oficinas Centrales, quien emitira el recibo correspondiente.

A MENTE

DANIEL. HUMBERTO CORTES OSORNO
REPRESENTANTE LEGAL
MULTIPROSEG, S.A. DE C.V.



