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PEDIDO ABIERTO NO. UAF·RMSG-004/2020 
PEDIDO ABIERTO PARA LA CONTRATACIÓN DEL SERVICIO QUE CON FUNDAMENTO EN LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PÚBLICO, SU REGLAMENTO Y LAS 
POLiTICAS, BASES V LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS V CONTRATAC�IÓN DE SERVICIOS DEL INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACIÓN DE LOS ADULTOS, EN 
ADELANTE r"'í...As POBALINES", CELEBRAN POR UNA PARTE El INSTITUTO NACIONAL PARA LA 
EDUCACIÓN O LOS ADULTOS, EN LO SUCESIVO "EL INEA", REPRESENTADO POR ANTONIO QUINTAL 
BERNY, EN SU CARÁCTER DE APODERADO LEGAL. ASISTIDO EN ESTE ACTO POR BRAULIO CORTE AVILES, 
SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES V SERVICIOS; IRENE WALTHER SERRANO, TITULAR DE LA 
UNIDAD DE OPERACIÓN DEL INEA EN EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA; KHARLA SHAROON 
MANDUJANO SOLÍS, ENCARGADA DE LA UNIDAD DE OPERACIÓN DEL INEA CIUDAD DE MÉXICO; 
OCTAVIO GONZÁLEZ SUAREZ. ENCARGADO DE LA UNIDAD DE OPERACIÓN DEL INEA MICHOACÁN; 
GUSTAVO CÁRDENAS CHÁVEZ, ENCARGADO DE LA UNIDAD DE OPERACIÓN DEL !NEA ESTADO DE 
MÉXICO; MARÍA DE LOURDES URBINA CARRILLO, COORDINADORA REGIONAL ENCARGADA DEL 
DESPACHO DE LA UNIDAD DE OPERACIÓN DEL INEA NUEVO LEÓN Y JESÚS MARIO LEÓN FERNÁNDEZ, 
ENCARGADO DE LA UNIDAD DE OPERACIÓN DEL INEA QUERÉTARO, QUIENES FUNGIRÁN COMO 
ADMINISTRADORES DEL PEDIDO ABIERTO; ASÍ TAMBIÉN POR OMAR CALVO ZÚÑIGA, JEFE DEL 
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES; IRMA AURORA ARAIZA FLORES, JEFA DE ADMINISTRACIÓN 
Y FINANZAS EN LA UNIDAD DE OPERACIÓN DEL INEA BAJA CALIFORNIA; KHARLA SHAROON 
MANDUJANO SOLÍS, JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIÓN Y PROGRAMACIÓN EN LA UNIDAD 
DE OPERACIÓN DELINEA CIUDAD DE MÉXICO; OCTAVIO GONZÁLEZ SUAREZ, JEFE DEL DEPARTAMENTO 
DE ADMINISTRACIÓN EN LA UNIDAD DE OPERACIÓN DEL INEA MICHOACÁN; GUSTAVO CÁRDENAS 
CHÁVEZ, JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIÓN Y PROGRAMACIÓN EN LA UNIDAD DE 
OPERACIÓN DEL INEA ESTADO DE MÉXICO; SERGIO GÓMEZ LEÓN ENCARGADO DEL DESPACHO DEL 
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS EN LA UNIDAD DE OPERACIÓN DEL INEA NUEVO 
LEÓN Y JESÚS MARIO LEÓN FERNÁNDEZ, JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIÓN Y 
PROGRAMACIÓN EN LA UNIDAD DE OPERACIÓN DEL INEA QUERÉTARO QUIENES EN LO SUCESIVO 
FUNGIRÁN COMO SUPERVISORES DEL PEDIDO ABIERTO; POR OTRA PARTE "MUL TIPROSEG, S.A. DE C.V.", 
REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR DANIEL HUMBERTO CORTÉS OSORNO, EN SU CARÁCTER DE 
ADMINISTRADOR ÚNICO, TODOS ACTUANDO CONJUNTAMENTE SE LES DENOMINARÁ "LAS PARTES" Al 
TENOR DE LOS ANTECEDENTES, DECLARACIONES Y CLÁUSULAS SIGUIENTES: 

ANTECEDENTES 

l. Para cubrir las erogaciones derivadas del presente pedido abierto se cuenta con disponibilidad de 
recursos, mediante la autorización de suficiencia presupuestaria número UAF/027/2020 de fecha 12 de 
febrero del 2020, emitida por la Subdirección de Recursos Financieros, en la partida 33801 (Servicio de 
vigilancia), del Presupuesto de Egresos autorizado a "EL INEA". Asrmfsmo, se cuenta con la Requisición 
de Bienes y Servicios nUmero UAF-RMSG-003/2020. 

JI. El presente pedido abierto fue adjudicado mediante el procedimiento de Licitación PUblica Nacional 
Electrónica, con numero de identificación de procedimiento en CompraNet LA-011MDA001-E21-2020, 
con tundcrnento en los artículos 25 párrafo primero, 26 fracción 1, 26 Bis fracción 11, 28 fracción 1, 29, 32 
y 47 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público, en lo sucesivo la Ley. así 
como los artículos 29, 30, 39, 42 y 85 de su Reglamento y el capitulo IV, inciso D). numerales l, 3, y 5 de 
"LAS POBALINES", habiéndose notificado a "El PROVEEDOR" de dicha adjudicación mediante acta 
correspondiente a la celebración del acto de fallo recibida con fecha 25 de marzo de 2020. 

111. En el acta de fallo de fecha 25 de marzo de 2020, se adjudicó a "El PROVEEDOR" las partidas 1, 2, 3, 4, 
5, 6 y 7 correspondiente a la "Contratación abierta del Servicio de Vigilancia y Seguridad para los 
inmuebles del Instituto Nacional para la Educación de los Adultos en Oficinas Centrales y sus 
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Ciudad de México, Estado de México, Michoacán, Nuevo León, 

IV. Asrmtsmo. a través de escrito de fecha 28 de febrero de 2020. signado por el Subdirector de Recursos 
Materiales y Servicios, es¡ como por el Jefe del Departamento de Servicios Generales, se jusnüca la 
contratación del servicio. 

V. Mediante oñcro de fecha 27 de febrero de 2020, el Subdirector de Recursos Materiales y Servicios 
solicita al Trtu!ar de la Unidad de Administración y Finanzas, la contratación del servicio, motivo de éste 
pedido abierto. 

DECLARACIONES 

''EL !NEA" declara por conducto de su Apoderado Legal que: 

l. Es un organismo público descentralizado de la Administración Pública Federal. con personalidad 
jurídica y patrimonio propio, creado por Decreto Presidencial publicado en el Diario Oficial de la 
Federación e! 31 de agosto de 1981, el cual se reformó por Decreto publicado en el mismo Diario el 23 
de agosto de 2012. y con Registro Federal de Contribuyentes número INE-810901-CP4. 

11. De conformidad al artículo 2 del Decreto de fecha 23 de agosto de 2012, tiene por objeto promover y 
realizar acciones para organizar e impartir la educación para adultos, a través de la prestación de los 
servicios de alfabetización, educación primaria y secundaria, la formación para el traba;o y las demás 
que determinen las disposiciones jurídicas y los programas aplicables. apoyándose en la participación 
y la solidaridad social. 

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

IV. Antonio Quintal Berny, Apoderado Legal, cuenta con las facultades necesarias para formalizar el 
presente pedido abierto. lo cual se acredita con el testimonio del Poder General, número 169.2S3 de 
fecha 22 de enero de 2019, otorgado ante la fe del Notario Público número 42 de la Ciudad de México. 
Lic. Salvador Godínez Viera, que le confiere entre otras facultades. poderes generales para actos de 
administración, mismos que no le han srdo modificadas ni disminuidas a la presente fecha. 

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

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

l. Que es una persona moral legalmente constituida, como lo acredita con la Escritura Púbhca número 
S2,Sl4 d@ fecha ll de abril de 2016, otorgada ante la fe del Notario Público número 144 del Distrito 
Federal. ahora Ciudad de México. Lic. Alfredo Gabriel Mirando Solano, la cual ha tenido modificaciones a 
sus estatutos mediante testimonio número 52,644 de fecha 09 de mayo de 2016, Notario Público 
número 144 del Distrito Federal, ahora Ciudad de México, Lic. Alfredo Gabriel Mirando Solano. y con 
Registro l=ederal de Contribuyentes MUL160411HC2 

i- 
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11. Cuenta con fas facultades suficientes para contratar y obligarse a nombre de su representada. como se 
acredita con la Escritura Pública número 56,033 de fecha 12 de Junio de 2018, otorgada ante la fe del 
Notario Público número 144 del Distrito Federal, ahora Ciudad de México, Lic. Alfredo Gabriel Mirando 
Solano. mismas que no le han sido modificadas ni disminuidas a la presente fecha. 

111. Tiene por objeto la prestación de toda clase de servicios de seguridad privada en general tales como 

segundad y protección a personas, seguridad, vigilancia y protección de bienes, seguridad. custodia y 
vigilancia en el traslado de bienes o valores, servicios de alarmas y monitoreo electrónico, seguridad en 
todo tipo de información, sistemas de prevención y responsabilidades: localización e información de 
personas y bienes, tnvesuqar y realizar informes sobre antecedentes, solvencia y actividades de personas 
y en general todas las actividades inherentes o relacionadas directa o indirectamente con la seguridad 
privada, custodia. vigilancia y protección de bienes inmuebles, valores, propiedades y bienes en general, 
de instituciones oficiales y privadas de cualquier naturaleza. así como de personas físicas y morales que 
requieran de tales servicios, entre otros. 

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

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

VI. Manifiesta bajo protesta de decir verdad, que "EL INEA" no es su único cliente. 

VII. Para los efectos del presente pedido abierto, señala como su domicilio el ubicado en Calzada de Tlalpan, 
número 3203, oficina 03, Colonia Santa úrsula Coapa, Localidad de Pueblo de Santa úrsula Coapa, 
Coyoaccin, Ciudad de México, Código Postal 04650. 

Declaran "LAS PARTES" que: 

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

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

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

f._ 

IV. Se deberá considerar que de conformidad con el artículo 54 bis, de la Ley y 102 del reglamento, se 
procederá a la terminación anticipada, cuando concurran razones de interés general o cuando por 
causas justificadas se extinga la necesidad de requerir el servicio o se determine la nulidad total o 
parcial de los actos que dieron origen al pedido abierto con motivo de la resolución de una 
inconformidad emitida por la Secretaría de la Función Pública, o de así ser necesario conforme a las 
dispos,ciones de contratación de !a Cabeza de Sector, Secretaría de Educación Pública o el Instituto 
Nacional Para la Educación de los Adultos 

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

Primera. - Objeto. 

"EL PROVEEDOR " se obliga con "EL INEA" a la "Contratación abierta del Servicio de Vigilancia y Seguridad 
para los inmuebles del Instituto Nacional para la Educación de los Adultos en Oficinas Centrales y sus 
Unidades Operativas en la Ciudad de México, Estado de Ml!xico, Michoacéin, Nuevo León, Querétaro y Baja 
California". 

La contratación del servicio antes referido se desarrollara de acuerdo con la programacion que determine "EL 
JNEA" a través del administrador y/o supervisor del pedido abierto, y que se enuncia con mayor amplitud en el 
Anexo Único que se integra por el anexo técnico de la Convocatoria, la propuesta técnica y propuesta 
económica. "LAS PARTES" convienen en agregar éste Anexo Único al pedido abierto como parte integra del 
mismo. 

Segunda.• Monto. 
"LAS PARTES" acuerdan que el monto mínimo por la orestacron 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 24/100 M.N.), que incluye el Impuesto al Valor Agregado. y el monto máximo por la prestación del 
servicio objeto del presente pedido abierto es por la cantidad de $15,548,442.80 (Quince millones quinientos 
cuarenta y ocho mil cuatrocientos cuarenta y dos pesos 80/100 M.N.), que incluye el Impuesto al Valor 
Agregado, conforme a lo siguiente: 

CENTRO DE TRABAJO Monto Mínimo del Pedido Monto Máximo del Pedido 
abierto con I.V.A. abierto con I.V.A. 

PARTIDA 1.- OFICINAS CENTRALES $3,148,868.14 $3,771,722.02 
PARTIDA 2.- CIUDAD DE MÉXICO $6,143,302.00 $6,143.302 00 
PARTIDA 3.- ESTADO DE MÉXICO $2,043,966,98 $2,644,497.24 
PARTIDA 4.- MICHOACAN $405,506.42 $405,506.42 
PARTIDA 5.- NUEVO LEÓN $645,177.50 $645,177.50 
PARTIDA 6.-QUERETARO $811,012.84 $1,216,519.26 
PARTIDA 7.- BAJA CALIFORNIA $721,718.36 $721,718.36 
TOTAL $13,919,552.24 $15,548,442.80 

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

51 "EL PROVEEDOR" recibiera pagos en exceso deberá reintegrar las cantidades entregadas más los intereses 
que se calcularán conforme a una tasa que será igual a la establecida en el Código Fiscal de la Federación 
como s1 se tratara del supuesto de prórroga para el pago de créditos fiscales. Los cargos se calcularán sobre las ✓ 
cantidades pagadas en exceso en cada caso y se computará por dias naturales, desde la fecha del pago hasta A 
que se ponga a disposición de "EL INEA". 
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"EL INEA" se obliga a realizar el pago como se detalla en el Anexo único, por los servicios realizados conforme 
a las características y especificaciones contratadas, y el oficio de liberación deberá ser suscrito por el 
administrador y/o el supervisor del pedido abierto 

rercera.> Obligaciones de "EL PROVEEDOR". 
Prestar los servicios objeto de este pedido abierto, de acuerdo con las normas. tiempos, requerimientos, 
instrucciones, programas, especificaciones y datos que le indique "EL INEA" a través del administrador del 
pedido abierto y/o del supervisor del mismo y en su caso, ajustarse a las indicaciones que éstos !e otorguen por 
escrito. 
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Aceptar, de ser el caso, que "EL INEA" efectúe las retenciones, deducciones o descuentos previstos en las 
disposiciones fiscales aplicables. 

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

Cuarta.• Condiciones de pago. 
"El INEA" realizará el pago a través de depósito bancario, mediante una transferencia electrónica de recursos 
a la cuenta bancaria señalada por "EL PROVEEDOR", por el importe del servicio pr opotcionedo. "EL 

PROVEEDOR" deberá presentar un Comprobante {s) Frsca! (es) Digital (es) por internet (CFDI ·s¡ en el cual 
especificará el importe mensual del pedido abierto. 

los pagos se realizarán a rnensuahdades vencidas en función de los servicios devengados conforme a las 
características y espectfrcacrones estipuladas en el anexo único, en un plazo que no podrá exceder de veinte 
cuos naturales contados a partir de la entrega del (los) Comprobante (s) Fiscal (es) respectivo (s), previa 
oresraclon de los servtcros en los términos establecidos en el pedido abierto. El plazo sehalado no incluye 
actaraclonos o demoras atribuibles a "EL PROVEEDOR" o carencia de documentos comprobatorios para la 
errnsión del pago. 

El (los) Comprobante {s) Fiscal (es) Diqital (es) deberá (n) cumplir con los requisitos fiscales vigentes. motcenoo 
el numero de pediclo abierto, la descripción completa del servicio prestado. el costo unitario. el desglose clel 
Impuesto al Valor Agregado, el importe total y los datos de "EL PROVEEDOR". 

El T1tuk11 del Departamento de Control Presupuesta! validará el (los) Comprobante (s) Fiscal (es) Digital (es) y 

será el responsable de devolver a "EL PROVEEDOR" los comprobantes que tengan errores, cíoficiencias o falta 
de requtsuos dentro de los dos días habiles siguientes a la fecha de su recepción. indicando por escrito a "EL 

PROVEEDOR" las cíencrencías que deberá corregir. 

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

Quinta.• Constancia de cumplimiento. 
Una vez cumplidas las obligaciones por parte de "EL PROVEEDOR" conforme a las caracteristicas y 
especificaciones contratadas, se procederá a extender la constancia de cumplimiento de obligaciones por 
parte del área requirente. 

Sexta.• Finiquito. 
"EL PROVEEDOR" otorgará, al momento de efectuarse el Ultimo pago, el finrquito más amplio que en derecho 
proceda en el que expresamente manifieste que "EL INEA" cumplió con todas y cada una de las obhqactones 
contraídas, sin reservarse acción n1 derecho alguno por ejercitar con posterioridad. 

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

REA ADMINISTRADOR SUPERVISOR 

OFICINAS 

CENTRALES 

Braulio Corte Avilés 
Subdirector de Recursos 

Materiales Servicios 

Ornar Calvo Zúñiga 
Jefe de Departamento de Servicios Generales 

2020 
,, 
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BAJA Titular y/o Encargado de la Unidad lrma Aurora Araiza Flores 
CALIFORNIA de Operación Jefa del Departamento de Adrrurustracrón y Finanzas 

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

MÉXICO de Operación 
Jefa del Departamento de Administración y 

crocrarnaclon 

ESTADO DE Titular y/o Encargado de la Unrdad 
Gustavo Cárdenas Chávez 

MÉXICO de Operación 
Jefe de Departamento de Administración y 

Proaramación 

MICHOACÁN 
Titular y/o Encargado de la Unidad Octavio González Suárez 

de Operación Jefe de Deoartamento de Administración 
Sergio Gómez León 

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

del INEA Nuevo León 

QUERÉTARO 
Titular y/o Encargado de la Unidad Jesús Mario León Fernandez 

de Operación Jefe del Departamento de Administración y Finanzas 

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

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

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

Las funciones de los Supervisores del pedido abierto son: responsable de interactuar con el Admrnistrador y 
"EL PROVEEDOR", para dar seguimiento y verificar que el servicio se cumpla con las especificaciones, 
actividades y entregas puntuales de manera mensual establecrdos en el anexo único. 

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

Octava. - Vigencia. 
La vigencia del servicio contratado por este pedido abierto sera de las 00:00 horas del día 01 de abril a las 24:00 
tioros del 31 de diciembre de 2020. '){ 

Novena. - Defectos y vicios ocultos. 
"EL PROVEEDOR" se obliga ante el "EL INEA" a responder de los defectos y vicios ocultos en la calidad de los 
servicios, así como de cualquier responsabilidad en que hubiera incurrido, en los términos señalados en el 
presente pedido abierto y en la legislación aplicable. 

Décima. - Confidencia lidad. 
"LAS PARTES", acuerdan en tratar como clasificada toda la información intercambiada o acordada con motivo 
del presente instrumento, excepto aquella que deba considerarse pública según lo dispuesto por los artículos 
113 y 116 por la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Públrca, los artículos 97, 110 y 113 de la 
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública, los Lineamientos Generales en materia de 
Clasificación y Desctasrñcaclón de la Información, así como para la elaboración de Versiones Públicas, la Ley 
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Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesión de los cerucurares y ciernas disposiciones aplicables, 
no se podra divulgar salvo que sea autorizado por escrito y de forma expresa por e1 área competente de "EL 

INEA". 

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

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

Décima segunda.• Terminación anticipada. 
"EL INEA" podrá dar por terminado anticipadamente sin su responsabilidad el presente pedido abierto. 
cuando por causas Justificadas se extinga la necesidad de requerir los servicios recibidos, originalmente 
contratados, o se determine la nulidad total o parcial de los actos que dieron origen al pedido abierto. 

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

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

"EL PROVEEDOR" no podrá ceder en forma parcial o total a favor de cualquier otra persona, los derechos y 
obligaciones que se deriven del presente pedido abierto, en caso que llegase a suceder será causa de rescisión. 

Décima cuarta.• Procedimiento de rescisión. 
Si se actualiza la hipótesis de incumplimiento mencionada en la cláusula anterior, "El !NEA" comunicará por 
escrito a "EL PROVEEDOR" el probable incumplimiento en que haya incurrido, para que en un término de tres 
dias hábiles exponga lo que a su derecho convenga y aporte en su caso, las pruebas que estime pertinentes 
para desvirtuar el posible incumplimiento. 

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

La determinación final de dar o no por rescindido el pedido abierto deberá ser fundada y motivada, ta cual 
deber.:i ser notificada a "EL PROVEEDOR" dentro de los quince dias hábiles siguientes al término señalado en 
el oénato primero de esta cláusula, y cuando se rescinda el pedido abierto se formulará el fuuquuo 
correspondiente. a efecto de hacer constar los pagos que deba efectuar "EL INEA" por concepto de los 
servicios recibidos, hasta el momento de la rescisión. 

' e 
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Décima quinta.• Legislación aplicable. 
"EL \NEA" y "EL PROVEEDOR" convienen en someterse a las dtsposiciones que señala la Ley de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios del Sector Público, su Reglamento y ciernas legislación aplicable. 

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

Asi mismo se aplicarán penas deductivas por el cumplimiento parcral o deficiente del servicio contratado 
conforme a lo establecido en el anexo único. "El INEA" notificará a "El PROVEEDOR" dicha pena, para que 
éste realice el pago de la penalización mediante efectivo, cheque de caja o cheque certrücado a favor de "EL 
INEA" en el domicilio establecido en la declaración V de "EL INEA". 

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

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

oecima séptima. - Garantía de cumplimiento de pedido abierto. 
"EL PROVEEDOR", para asegurar el debido cumplimiento de este pedido abierto, se obliga a entregar a "EL 
INEA", dentro de los diez días naturales siguientes a la fecha de su firma, preferentemente fianza que tendrá 
carácter de indivisible, expedida por comparua legalmente autorizada para ello, a favor de "EL INEA", por un 
importe equivalente al 10% del monto total del costo del servicio, sin considerar el Impuesto al Valor Agregado. 

Para su cancelación, será necesaria la sohcitud por escrito de "EL PROVEEDOR" y con autorización expresa de 
"EL INEA". 

En el caso de que "EL INEA" convenga con "EL PROVEEDOR" un incremento en la cantidad de la prestación 
de los servicios, solicitará a éste la entrega de la modificación respectiva de la garantía de cumplimiento por 
dicho incremento. lo cual deberá estipularse en el convenio modificatorio respectivo. 

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

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

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

Décima octava. - Caso fortuito o fuerza mayor. 
Ninguna de "LAS PARTES" será responsable de cualquier retraso o incumphmiento de este pedido abierto 
que resulte directa o indirectamente de caso fortuito o fuerza mayor, la que de invocarse deberá acreditarse 
fehacientemente 
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Décima novena. - Relación contractual. 
La relación existente entre "EL INEA" y "EL PROVEEDOR" es de carácter estrictamente administrativa, por lo 
que "EL PROVEEDOR" es el único responsable de las obligaciones de carácter civil, laboral y de cualquier otra 
naturaleza para con las personas con quien se auxilie en el cumplimiento del presente pedido abierto, por lo 
que expresamente reconoce y acepta lo que dispone el articulo 13 de la Ley Federal del Trabajo, por ser el 
único y exclusivo patrón de los elementos que comisione, quienes no tienen ni tendrán vinculo laboral de 
alguna clase con "EL INEA" y por lo tanto, en ningún momento se considera a "EL INEA" como intermediario. 

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

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

Vigésima primera. - Datos Personales. 
Para efectos de lo dispuesto en la Ley Federal de Protección de Datos Personales en Posesión de los 
Particulares y las disposiciones que de ella emanen, "EL PROVEEDOR" reconoce y acepta expresamente que 
la forma y términos en que cualquier mrormacron que se considere como datos personales serán protegidos y 
tratados de conformidad con lo que se establece y se regula en ta Ley mencionada y en el "Aviso de Privacidad" 
correspondiente. 

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

VigE!sima tercera. - De integridad y combate a la corrupción. 
"EL PROVEEDOR" se obltga a que durante la ejecución del pedido abierto ni él ni sus socios, directivos o 
empleados, por sí o por interpósita persona: a) solicitarán o promoverán la realización, el otorgamiento o la 
contratación indebrdos de los servicios objeto del pedido abierto; b) promoverán ante las personas que 
detenten la calidad de servidores públicos la gestión, ta tramitación o la resolución ilícita de negocios públicos 
relacionados con la administración del pedido abierto, y, c) ofrecerán, prometerán o darán dinero o cualquier 
otra dádiva, a los servidores públicos encargados de la administración del pedido abierto. 

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

Vigésima cuarta. - Patentes, marcas y derechos de autor. 
"EL PROVEEDOR" asumirá la responsabilidad total para el caso que se infrinjan patentes o marcas, o violen 
derechos de autor, tanto en el ámbito nacional como internacional con respecto de la prestación de servrcros ✓ 
objeto de este pedido abierto, por lo que de presentarse alguna reclamación a "EL INEA" con ese motivo, 
durante la vigencia del pedido abierto o posterior a ella, "EL PROVEEDOR" conviene desde ahora en pagar 
cualquier importe que de ello se derive y sacar a salvo y en paz de tales reclamaciones a "EL INEA" a más 
tar oar a los quince días naturales a partir de que sea notificado de ello este último. 

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

.. , 
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1) Fjjar. elevar, concertar o manipular el precio de dichos servicios: 
2) Restnngir o limitar la prestación de los servicios: 
3) Dividir, distribuir, asignar o imponer porciones o segmentos del mercado gubernamental; 

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

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

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

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

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

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

Vigesima séptima. - Modificaciones al pedido abierto. 
El presente pedido abierto podrá ser modificado o adicionado por voluntad de "LAS PARTES". siempre y 
cuando medie causa justificada o superviniente. Siempre que el monto total de las modificaciones no rebase 
en el conjunto. el 20% del monto o cantidad de los conceptos y volúmenes establecidos originalmente en el 
mismo y el precio sea igual al pactado originalmente; así como que se cuente con la disponibilidad 
presupuesta! correspondiente. 

Vigésima octava. -Asuntos no previstos. 
"LAS PARTES" convienen que en caso de discrepancia entre la Convocatoria de la Licitación Pública Nacional 
Electrónica y el modelo de pedido, prevaleceré lo establecido en la Convocatoria de la Lrcrtaclón Pública 
Nacional Electrónica No. LA-0llMDA00l-E21-2020. 

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

Los derechos de cobro, podrán cederse cuando "EL PROVEEDOR" opte por adherirse a las cadenas 
productivas de "EL INEA" en la página web https://cadenasnafin.com.mx, de conformidad con las 
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disposiciones emitidas por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público publicadas en el Diario Oficial de ta 
Federación 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 señalados en las cláusulas del presente pedido abierto se han utilizado 
únicamente para una rápida localización e identificación del contenido de la cláusula que se trate, por lo que 
en ningún momento se entenderá que dichos encabezados y definiciones limitan o alteran el acuerdo de "LAS 
PARTES" contenido en ellas. 

Trigl!sima segunda.- Jurisdicción. 

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

Previa lectura y con pleno conocimiento de su contenido y valor leg 1, " PARTES" suscriben el presente 
pedido abierto, firmando por duphcado para constancia y validez, al c Ice y al rgen, constante de 11 fojas, en 
la Ciudad de México, a los ocho días de abril del año dos mil veinte, e nse ando n ejem lar "EL INEA" y uno 
"EL PROVEEDOR", 

Por "EL INEA" 

Daniel 
A ico 

MUL , de C.V. 

Asistencia 

icios 
Admin strador del.Pedido 

Jefe del Dep 
Su 

úñiga 
de Servicios Generales 
Pedido abierto 

Las firmas que aparecen en esta ho¡a, forman parte del pedido abierto de prestación de servicios de fecha 08 de abril de 2020, 
celebrado entre este Instituto Nacional para la Educación de los Adultos y MULTIPROSEC, 5.A. DE C.V., cuyo objeto es la 
"Contratación abierta del Servicio de Vigilando y Sftgurldad para los lnmuebMs del Instituto Nacional páro la Educación de 
los Adultos en Oficinas Centrales y sus Unidodfls Oµ.rativas en la Ciudad de M4xlco, Estado de México, Mlchoacdn, NI.Jflvo 
León, Querótaro y Bajo Californio�. 
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ANEXO TÉCNICO 
ESPECIFICACIONES 1ÉCNICAS DEL,SERVICIO 

1 

' . Contratación Abierta del Servicio de Vigi18n�ia y seguridad para los Inmuebles del Instituto 
Nacional para la Educación de los Adultos �n oñcfnes Centra les y Unidades Operativas de la Ciudad 

. de México, Estado de México, Mlchcacán, Nuevo téón, Ouerétaro y Baja California. 

Contratación abierta del servicio de vigi anda y seguridad para 
los inmuebles del Instituto 'Nacional para la Educación de los Servicio 01 

Adultos en Oficinas Centrales. ' 
í Contratación abierta del servicio de vigilancia y seguridad para 

2. los inmuebles del Instituto Nacional pa1ra la Educación de los Servicio 01 

Adultos en la Unidad O erativa.de la Ciudad de Méxfco. 
Contratación abierta del servi;ip. d� yigilar,da_y seguridad para 

3 los inmuebles del Instituto Nádonal para l"á zduceclon de,los Servicio 01 

Adultos en la Unidad O eratlva del Estado de Méxic . 

Contratación abierta del servicio de vigilc1nci¡3, y seguridad, para 
4 los inmuebles del Instituto Nacional pará la Educaci0n de los Servicio 01 

Adultos en la Unidad O erativa de· MiChoacán: · · · 
Contratación abierta del servlcto de _v_igi�_r:,�ia-y seg.uri��d _par� 

5 los inmuebles del Instituto Nacional pa;¡,a la Educación de .los Servicio 01 

Adultos en la Unidad O erativa de Nuevd León. 
Contratación abierta del servicio dé �igi n_cia y s�guritjad. para 

6 los inmuebles del Instituto Naci�i:'.�I ·p�_ra· 1a·_�düca�l�n' de jcs Servicio 01 

Adultos en la Unidad O eranve'ceouerétaro,' ' · -·· · '· ·' ·•·- 
Contratación abierta del servicio de vi"gi ar)9ic/i y:.s¡:i_QYridad para 

7 los inmuebles del Instituto_ Nacicnel. p a. 1� -E;dú9aciór:i de los Servicio 01 

Adultos en la Unidad O eretivadeBaia lifornia. 

ELEMENTOS REQUERIDOS: 
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PARTIDA 3.- UNIDAD OPERATIVA 2 ·  .  4- .. lQ 12 o o ESTADO DE MÉXICO 
PARTIDA 4.- UNIDAD OPERATIVA •.. 1 . 

MICHOACÁN o o o o 2 2 

PARTIDA 5.- UNIDAD OPERATIVA 
.4. 

12 -:.D: · O  2  2  NUEVO LEÓN 
PARTIDA 6.- UNIDAD OPERATIVA 
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VIGENCIA DEL SERVICIO , · 

La vigencia del servicio será a partir de las 00:00 horas del día l de abril hasta las 24:00 horas del 31 de 
diciembre 2020. 

CARACTERÍSTICAS MÍNIMAS QUE DEBERÁ CUBRIR EL PERSONAL EN SERVICIO 

a) Sexo femenino o masculino dependiendo de las necesidades del servicio; 
b) Edad mínima de 25 besteuna máxima de 56 años; {La cual se acreditará con copia del Acta de 

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

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

d) Exhibir copia vigente del Registro Nacional de Seguridad Pública. 
e) Presentar constancia de No antecedéntes penales por cada elemento: y deberá ser presentada a los 

5 días hábiles posteriores al inicio del inStrurherlto jurldico. 
f) Acreditar con constancia de institución certific'ada que, recibió el curso básico de capacitación, en el 

manejo de armas y/o técnicas dé defensa pe"rsonal; y deberá ser presentada a los 5 días hábiles 
posteriore·s al inicio dél instrnmerifojurídico: · 

g) El elemento deberá contar· con los conóciinientos básicos de protección civil, lo cual deberán de 
acreditar mediante constancia eXpedída por institución facultada para ello, presentarla a los 5 días 
hábiles posteriores al i�icio·del instrumento jurrcnco. · • . · 

h) Todos los elementos deberán de contar Con certificado de-qrupc sanguíneo y contar con el seguro 
social, debiendo ma·nterieílÓ actyalizado· {ltviSS): Y deberá ser presentada a los S días hábiles 
posteriores al inicio del instrumento jurídico.•- 

EQUIPAMIENTO REQUERIDO: 

2 2 16 16 

PARTIDA 2.- UNIDAD OPERATIVA CIUDAD DE M XICO 
6 6 2 21 

PARTIDA,3.- UNIQAOJ)PERATIVA ESTADO D� M xrco o o 10 10 

PARTIDA 4.- UNIDAD OPERATIVA r-.í!ICHOAC N 
2 2 2 2 

PARTIDA 5.- l:JNIDAD OPERATIVA �UEVO LE N 2 2 4 4 

11,.. PARTIDA 6.- UNIDAD OPERATIVA QUER TARO. 
6 6 6 6 

PARTIDA 7.- UNIDAD OPERATIVA BAJA CALIFORNIA 
o o 4 4 

,¡i_, er� •*"'.:l.'dt.·.l! ,l�-�/JS::.,,.·1.1;: � ��� � -.-  ;,  ¡;  ...... � "'· .. � -� ·---- 

RADIOS: 

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

. , 
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LÁMPARA SORDA: 
r - 

El Proveedor entregará 63 lámparas de mane re.ca-�ga�l� . .d� t)s1lÓgern;,·o led de alto flujo, se recomienda: 
Lámpara Táctica, visibilidad de 100 mts. o su equlvatente, en caso de.dañoo falla las deberá sustituir en un 
plazo máximo de 24 horas, posterior a 1á notitiC¡:isión.; · · · ·_,,_ . :· ; •.. ·., .: 

! . ' . .' '; .. 

í 
El Proveedor entregará 18 Fornituras PR-24 con 'rónte Macana d� potlcarbonatc PVC policíaca para los 
elementos que se solicitan en este Anexo. .,; ;.-- ¡1 ,. , .\� :·· -;,)°{·�- 

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

! 
El Proveedor entregará 18 cilindros con gas r a c r t m é q é n o  para los elementos que se solicitan en este Anexo. 

\ 
r EL PROVEEDOR DEBERÁ CONTAR Y PRESENTAR SU PROPOSICIÓN CON LOS SIGUIENTES REQUISITOS: 

' a) Su Autorización acuerdo de revalidación a la Autprización expedida por la Dirección General de 
Seguridad Privada dependiente de_ 1_8 secretartede protección y Seguridad Ciudadana la cual deberá 
contemplar todas las Entidades f:�era\iva� 'en. las. cuales se prestaráh los servicios; misma que 
deberá estar vigente en el momento en que;se presente a "la·convocarite" y durante la vigencia del 
instrumento jurídico, bajo las siguientes rnodafldades. 

' 
l. Seguridad Privada a Personas ._. , 
11. Seguridad Privada en los Bienes ,_,, 
111. Seguridad Privada en el traslado de. blenes o valores S�bm.odalidad B) Vigilancia 
IV. Servicios de Alarmas y Monitoreo alectréeícc · 
V. Seguridad de la Información í 
VI. Sistemas de Prevención y oesccnsebiüdedes 
VII. Actividad vinculada con Servicios de·Segúridad -Prjv�a- 

.- .. 

! , ' ' • b) Permiso vigente emitido por la Direccióhi General cf'e Seguridad Privada de la Secretaría de 
Seguridad Pública de 1a Ciudad de México p�ra prestar servicios de seguridad privada, acompañado 
de su oficio de la autorización del permiso eri'cesc de empresas de nueva creación o de revalidación 
del mismo; bajo las siguientes modalidades. i 

' 

FORNITURA: 

GAS LACRIMÓGENO: 

• 

• 

• 

• 

• 

e) 

Seguridad y protección personal 
Vigilancia y protección de bienes 
Custodia, traslado y vigilancia de bienes o valores 
Localización e información de personas o bienes .' 
Actividades inherentes a la segurida1:i-°privadá 

Descripción del equipo con que cuenta el persona! de vigilancia del proveedor, anexando fotograflas 
de los equipos y uniformes para prestar el servicio. 

.. · . .  '  

d) Escrito en que el proveedor manifieste bajo proteste efe decir verdad que. 

Los elementos que proporciona;� 'il'"�� I����. t_���ará� p�/ 1�\;��-0�- c.on 1 año de experiencia; /l. 
Serán de sexo masculino o femenino, de 25 J SS años de edad, con estudios mínimos de secunz;;-;,r/ 
terminada. · · 1 · Que con�ara� con la prestación'de Segu'r:idad··soé\ar en el IMSS, presentando mensu7lme e las 
constancias vigentes. · , . • Que los elementos que proporcionará a "'EL"iNEA",no cóntarén'ccn antecedentes penales . 

. , .  .  , .  

' 

► 

J'tio,1ci1,c¡o t-1i1quo: l&O Cc,1 ( ondl!-i.l CP 05-l40, AJ1::1ldl:>.éu,,U11tbfr.� ci>Mlt 
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EDUCACION f.?,¡ 
t · ........ " 1 

\. �.,• •••••,,/' ·"•"•••• b• 00,Ko<,4'• ""•"" 

PÉRDIDA DE BIENES. 

1 6ffllE'.'. 
. . . .. . 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

' La pérdida de bienes propiedad o.artendemtentc del INEA será responsab(lidad exclusiya del prestador del 
servicio adjudicado,, por lo que.deberá compror:neterse y obligarse expresamente en su propuesta técnica a 
asumir dicha responsabilidad, selvoque de. las investigado,nes que realice s

0

obre el particular, ofrezca prueba 
en contrario; esta prueba estará a·cargo.deLprestadoÍ de _servicio adjudicado y en un tiempo máximo de 5 
días hábiles a partir de la fecha en que el Titular del Departamento de Servicios Generales tenga 
conocimiento sobre la pérdida o pérdidas de ,bienes. · 

Dichas pérdidas las absorberá el· �restado� de servici�s adjudicado pagando o en su caso devolviendo el 
mismo bien, el cual reunirá las mismas características a satisfacción del lNEA (marca, tipo y/o modelo) en un 
plazo no mayor de cinco días hábiles o de to contrario el INEA descontará administrativamente el monto del 
costo de los bienes, del importe mensual del serv'clcsjn peí-juicio de que, en su caso, el �EL INEA" denuncie 
los hecncs ante la autoridad competente. Los costos .de los bienes siempre corresponderán al valor de 
reposición de los mismos; en casode estar d�scontin4<1dos, se considerará aquel que se asemeje dentro del 
mercado, a las características del bi�n per.dido. Cua¡,do en un mes calendario se generen más de tres 
reportes por motivo de perdida de bienes, se aplicará. t� deducción, correspondiente. 

El licitante debe contar con una sollJción eutomatlzeda para el monitoreo del servicio y sus incidencias y 
acreditar qu"e .la sclucién autorY'latizada propuesta, cuando menos, realiza 1.is siguientes funcionalidades 
(Este requisil:o"'._n_o �� obligatoriO,··únfcamente será considerado para efectos de puntaje del punto 5.2 
EVALUACIÓN DE LA 0PROPUES¡TA.'r�c:;:NCA). 

Correr en ambiente web mUti:iplat.afor�a . 
No debe cruzar tráfico por ia ied del Instituto . 
Disponible las 2.4 horas del era ydurente la t�ta,lida� de los días de la vigencia del contrato . 
Acceso debe llevarse a cab_o 'a través de un nombre. de usuario y una clave de acceso (username y 
password). · 
AcceSo debe llevarse a cabo bajo el concepto e.fe perfiles, roles y/o facultades . 
Permitir la personalización de alertas refacioriadas con el servicio objeto de la contratación y sus 
incidencias. 
Enviar las alertas perscnenzacas, cuaneícmencs, a una•cuenta de correo electrónico del cliente . 
Generar información.acerca del servició y sus elementos, cuando menos: inmuebles o instalaciones 
del servicio, desglose de elementos asignados,al servicio por inmueble, turno, actividad: incidencias 
del servicio, cuando menos, la asistencia de los elementos: parte de novedades: costo del servicio 
total y su desglose por elemento, por inmueble; ficha técnica de cada elemento (información 
personal y fotografía); comisiones solicitadas, etc. 
Generar, cuando menos, la información solicitacla en línea y en tiempo real. 

Mecanismos y Supervisión del Servicio. 
El prestador del servicio y el sucervtscr d�I contrato lle,Varan uná bjtáco.ra 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 servicio y el supervisor del contrato llevaran a cabo de forma bimestral reunión de 

evaluación del Servicio, deblendc oejér éo_nstancia por escrito de esta. 

Pág,no 42 dt IJO 
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CONDICIONES V ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DEL SERVICIO DE VIGILANCIA. 

PARTID,?. l.-. OFICINAS CENÍ-RALES 

a. El guardia deberá registrar en bitácora diaria la entrada y salida tanto de los servidores públicos del INEA, 
como de los visitantes. 

r,;)r,ca.cu Mtu<iucr 160, CQI Cot:>cl� cr, 06140, Nf:.tldlli'-Cv:iuf,tN11o.:(cm.i-.: 
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:Jj; �.QY,�����N 1 ·� 
b. Los fines de semana y dias festivos, los servidor�s Públicos \e�dfa� .acceso a las instalaciones del INEA, 

siempre y cuando se entregue al uepartamento de .s�ér.vii;:ios G�nerá}es con anticipación a 8 horas, oficio 
con la relación de quienes ingresarán. . . · ·.;. · ·, · ''." · 

•  •  ,  '  <  O  O  h  ,,, ,• • ' 1 •• ' O 

c. 1 Los bultos, maletas, portafolios y todo objet_o. vofurrunoso, ser.á obJeto de revisión, mismo que el guardia 
' . . . . . . ,, ,.,,, . .  

verificará de manera respetuosa. . . . . . .  ,·: ; . . . .  ,  ,  . . . . ..  �· .. -,:· .,,, . . .  
d. No se permitirá por ningún motivo la entracla a laborar.o réalizanrániit(i"alguno a personas en estado de 

ebriedad o bajo el influjo de sustanc,ias psic?l;�ó�ic;��}{�\<;:�l-�i_if1.S/i�/�i�mo, no se permitirá el acceso a 
vendedores ambulantes o personas armadas, de�iendo informarló.er,i ,el reporte de novedades. 

e. Para la entrada y salida de mobiliario,y_.rqifi,80 '.91v.�.���'.pi::��i���t�i;I. INEA, el guardia requerirá ta salida 
de almacén y salida de bienes instru�e.ntal.ts -�99nfp�r��Pe.n�a •. �ebldamente firmado por el titular de 
la SRMS o el titular de la Jefatura del Departamel)!.o :�"COntr.ol Patrimonial, para el caso de oficinas 
centrales y para el caso del almacén centra_l ser�ei'Hú.1l�r ·ae la Jefatura del Departamento de Almacén, 
con el sello correspondiente del área, anotandq nombre y cargo de la persone que recibe o retira los 
objetos. , · 

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

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

h. Al término del horario de oficina, el 'gÜ.��dia g_e,>?egYridad c:ieberá revisar todas las instalaciones de los 
inmuebles bajo su custodia, asimismo rEiportará ,de lnrnedletc i;:�ando se queden abiertas las puertas de 
oficinas, en caso de encontrar roto el moblñartc, �q!,Jipo y-vidrio.�, etc., se anotarán estas novedades en la 
bitácora correspondiente, en el momento de uever a, cabe sus-rondi���- , 

FUNCIONES DEL GUARDIA DE SEGURIDAD PÓR PUEsi:o o MÁ'NDó' E.N CADA UNO DE LOS INMUEBLES. 
. . . . . ' . . 

a. 

. ,' i •  

Dentro del servicio de vigilancia, se �ebe;á c;:or.i&����� �-� :s���ry�i�;_'d�-2,� horas que estará ubicado en Francisco Márquez Nº. 160, Colonia Condesar .CuaúJ-)témoc, ·Cód1Qo. Postal 06140; misnio que deberá 
reportarse con el Titular del Departamento.c;te.Si¡�i���p���.r¡:1les '}! estar en contacto con la vigilancia de todos los inmuebles. ·, .'.' · · ·  ·  .•. ,,.,. · .  

'  .. . 

SUPERVISIÓN. 

JEFE DE TURNO 
a. 

�- 

' . 
b. 

c. 

d. 

e. 

f. 

g. 

h. 

El Jefe de Turno realizará la supervisión de lo$ guardias de seguridad verificará que se cumplan sus 
consignas, asistencia y conducta durante el servicio, asf corrtode integrar y entregar el parte de 
novedades, pernoctas y reporte de incidencias 1prtraoidinarias. · 
Supervisar directamente al guardia de seguridad en los puestos asignados, verificando el correcto 
desempeño de las consignas. . . .  Efectuará las investigaciones ccnespcndientee en caso.de rcbo:o incidente al interior de los inmuebles, 
reuniendo pruebas y elementos de juicio necesarios para presentarlos a la SRMS o al Departamento de 
Servicios Generales. 1 

Atenderá todo aquel reporte o queja que presel"lte algún servldcr'puoüco o visitante en relación con la 
seguridad y vigilancia, dándole la scluclénccrrecta si se encuentre dentro de sus alcances o turnarla a 
la SRMS o al Departamento de Servicios Generales: .. ; .  :_ ,..,;· : .: .. : 
Atenderá cualquier llamada de los guardias de,s.eguridad con objeto de apoyarlos ante situaciones de 
seguridad o emergencia. · 1 · 
Recibirá e integrará los partes de' novedades -�e .todos les Inmuebles. efectuados por los elementos 
responsables de cada uno de ellos>para-.e�iíegarlos · a crtrnera hora del día siguiente de haber 
concluido el servicio al Departamento.de.Servicios,G:ienerales: 
Deberá atender a los servidores públicos- def,INEA-,en.caso· de presentarse a laborar en horarios no 
hábiles de acuerdo a los procedimientos estab(�cid_Os. , ·- ''.: . Efectuará recorridos constantes por los difere,_ntes pisos y puestos de seguridad, a fin de detectar 
riesgos. 

Fn,nck.to Mt,r(l<ll.'l lbO, (OI Conr/11"$.1, CP Olil-40, Alc.ild/D Cu�,;ti!l!mo<:. COM)( 
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EDUCACIÓN 

k. 
l. 

¡�· 
l',_��: �... ,,,.,, ••.• ,,,,o .. , . 

i. Mantendrá una agenda actualizada dedos teléfonos de emergencia y conocer la forma. de establecer 
contacto inmedi'a.to con Ias.autcndadas der.sectcr de seguridad pública correspondiente, así con la 
SRMS o Departamento de.Servicios Generales. 

j. El guardia se¡ encargará de.Ia .. esístencle del personal de .su. turno y de firmar la lista de asistencia, las 
pernoctas, el parte de navedacles_ y ·  reportes correspondientes en ;;u turno y entregarlos al 
Departamento de Servicios .oenerates.jsn :caso de no.cumplir, se aplicará al Proveedor la deductiva 
correspondiente a la prest�dón,p�cc;:iM �el servlctc, 
Mantener limpio y ordenado sus áreas dende Se uOique el personal de seguridad. 
Deberá recorrer las instaJaciO:nes del INEA y sus alrededores con el objeto de disuadir actos delictivos. 

m. Colaborará con los programas de aho"rro de enerqfa .de los inniuebles desconectando aparatos y 
equipos de. oficina y aire acondicionado que se .enci.Jentren encendidos en dlas y horarios no 
laborables. 

n. Rel'.)o"i1:ará cualquier anomalía en las tnstetectonee eléctricas, hidrosanitarias y aire acondicionado. 
o. cdntar con un equipo celular para estar erl contacto las veces que sean necesarias con la SRMS o el 

Departamento de Servicios Generales. 

GUARDIA DE SEGURIDAD UBICADO EN PISO. 

a. Evitar el ingreso d·e· personas ejenes al INéA. �¡� a�torizaCión·. 
b. Su ubicación será en los inmuebles;y.entreJos·pisos, solicitar a todo servidor público que labore en el 

INEA, porte la credencial del INEA y-en caso de tos Visitantes porten su gafete. 
c. Los servidores público_s que no Rr�s�r:i,t\;-!'n-la credancial al memento de iÍlgresar'a las instalaciones que 

los identifica como trebejedores.tíet ·IN_EA; .ceberé solicitarles se registren en la libreta de ingreso y 
proporcionarles un gafete provisional. 

d. Revisar maletines o ,paquetes que .-pr.etendar.11.intro.du.cic .-o .retjrar de las instalaciones, registrando y 
recabando los pases de! eritrada O sal!da correspondiente según sea el caso. 

e. Evitar que personas no autorizadas ingresen a las instalaciones. . 
f. Deberán abrir y cerrar las puertas de.acceso. del piso·correspondiente de acuerdo al horario establecido 

por el INEA. 
g. Reportar las incidencias de su,p_uesto a sújefe de turno. 

GUARDIA DE SEGURIDAD EN EL 'ACCESO AL ESTACIONAMIENTO 

a. Deberá evitar que personas y vehículos ajenos al INEA ingresen sin autorización del Titular del 
Departamento de Servicios Gener.ales. 

b. Controlará el acceso de los. vehículos de .visitantes, así como el registro de la entrada de material, 
equipo o muebles, siempr'e anotando el nombre ' del conductor, núm"ero de placas del vehículo y 
recabando el de salida autorizado por el responsable del bién y verificar que coincida con lo descrito en 
el pase documento, registrándolo en sLJ· parte 'de Rovedades. ' 

c. Revisión de cajuelas a la sci'Jida·de ·ros·vehfculos. 
d. Registrar en la bitácora a los servidores públicos y acompañantes que se presenten a laborar en días y 

horarios no laborables, para elfc'ceberén.cresenter Ie.credéncrat que los acredita como trabajadores y / 
el oficio que juStifique Su ac"tividád en el inmueble. s( 

e. Reportará las incidencias de su cueste-ce los vehlculos. 
f. Negar la entrada y salida' peátonel. · , 
g. Registrar en la bitácora a los servidores públicos y eccmpeñsntes que se presenten a labora"r en días y 

horarios no laborables, para a su Jefe de Turno. 
h. Informar a todo el personál queInqrese en vehículo por la rampa, que deben circular con las luces 

encendidas mientras permanezcan en ctrcutectcnoenrrc del estacionamiento. 
i. oeberé re'9istrar en las ·bitáCoras, los vehiculbs oficiales y particulares que pernocten en las 

inStalaciones del INEA. 

PLIEGO DE CONSIGNAS 

Pigrn• 44 de IJO 
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1. A petición del Titular d'e la Jefatura del Departarnerrto de Servicios Generales podrá solicitar al 
Proveedor el relevo o rotación de los elementos. 

2. Identificar plenamente a todas tas personas que tengan acceso a las instalaciones del INEA. 
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3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

.. 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

8. 

9. 

10. 

11. 

12. 

13. 
14. 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

Nombre del chofer y sus acompañantes. · 
Razón social . 
Vehículo . 
Número de placas . 
Número de factura, remisión, salida del almacén, etc . 
Hora de entrada. 1 

• Hora de salida. ' ·; 
• Nombre de la persona que recibe el material b servlc¡o. · 
• Queda prohibido al guardia de ·s.e9urid"ad recibir mate·ria"ii�S 'de cualquier índole sin la debida 

autorización de parte del Titular del'O'epartamento de setvtcloscenerales. 
. . . . � ,· ·. .. . : . ' 

DESPUÉS DE LA SALIDA DEL PERSONAL QUE LABORA EN EL 1NE:.ó.: P.1AR'iÁMENTE EL GUARDIA DEBERÁ 
CUMPLIR CON LAS INDICACIONES QUE A CONTINUACIÓN SE O�TALLAN:; · .. 

. . • -: . ' : ·  _!,•: = - = · . · :  ·':"',· ·:· 

(j} �-P,��!\�I,�N 1 •ilikt .... Revisar bolsas, portafolios, paquetes, maletas ,O· bultos que.entren o salgan de las instalaciones, sin 
tocar los artículos. ' 
No permitir la entrada a vendedores embutenres . .  -· ·,:; - • .·.:·.•:�;:,:'. 
Evitar el acceso a personas en estado de ebriedad o bajo. el ,influjo de sustancias psicotrópicas o 
alcaloides. .. . . : ; , , -. •. . . .  ·_ :.··. 
Tratar con cortesía y amabilidad a tod,as- las .. per,sona!i-.,q� , por.' diferentes motivos visitan las 
instalaciones. · -1 _ _;_. - .. ·•:,-�,,-·.• . .  ,· 
Llevar el registro en la libreta de centro! de, las \fsi�as gu§!_ ll�9ue·!)·al-J.t'4EA, con los siguientes datos: 

Fecha. •-:':�·j ·.· . · .  _,,.·:_,,., .. :·-,-· 
Nombre del visitante. .• , . 

Compañía que representa. -'-( ;.·,'.(1t· · . .:..\�,;_ 
Persona a quien visita y motivo de la visita. · ·'. :¡;:::,,: : .. 
Hora de entrada. · • i , 

Hora de salida . 
Observaciones. ; 

El servidor público que por necesidades del servlc!c se presente a laborar en días inhábiles (sábados, 
domingos o días festivos) deberá de tener autorización por escrito del Director o Subdirector del área y 
autorizado por el Departamento de servtclcs cénerales. en caso centrarte no se le permitirá el acceso. 
Deberán atender las disposiciones queemue la UAF para el acceso y salida del personal que labora en 
las instalaciones. --;/,; · ·, . ·· 
No permitir la salida de bienes proPiedad del lNEA; sin el vale· 'de salida de bienes instrumentales 
autorizado por el titular del Departamentci de'Contrcl Patriníoriial:•: 
No permitir la entrada de ningún tipo de material. sin la autOrización correspondiente del Titular del 
Departamento de Servicios Generales o por el titular del oepattamentc del Almacenes e Inventario en 
el caso del Almacén Central .. ' ·.·.�, '· ·'· • ' · 
Los registros de los vehículos propiedad del 1NEA;"sérvidores j:jóblicos y visitantes deberán registrarse 
diariamente en el formato de entrada y seüdé'cre vehkufos.','-�= · :·1• : �- • • • 

No permitir el estacionamiento de vehrculcs erllas árees que obstruyan la circulación. 
Registrar en la libreta de control def está"cidha;\,ie•ñtó1los d"atOs' i:il:!. �nfradá y salida de los vehículos de 
los prestadores de servicios (proveedores), los· d�tos rerererites a:•· . .  ,  ·  

Fecha. ' · · · 
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Apagar aparatos y equipos máquinas _de escribir, celcutedcras. �afe.teras, fotocopiadoras, enfriadores . 
Revisar que las ventanas de las oficinas· S�e·ncUé�·tr.�n.c�_naí:;lªS::·.· ··_. ,; . 
Apagar las luces de pasillos y áreas comunes qu'e hose üt'i1izan, · 
Cerrar las llaves del agua. · .  ,  -·. . ·i :_- . . .  ,  ·  ."  . .  •:::·:, ·: 
El personal de vigilancia deberá efeci:Uar recjrridós. d�,-irí�Pes:dqi, nocturna, con intervalos de tre 
horas y en sábado, domingo y días festivos;éon,1nt.ervalos.de.s�is h_oras. 
Informar de inmediato los sucesos reteventes.ncvededeay la presencia de personas sospechosa, a la 
SRMS y/o Departamento de ServiCioS 6e1:·leraleS;. '. . :  '  . .  '\: . 
Apoyar al personal de 1NEA en situaciones necesertes como: incendio, terremoto, asalto a mano 
armada, inundaciones, sabotaje, escape de gases o vapores, corto circuito, manifestación y motines, 
verificando las rutas de escape. 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
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•  Acatar las disposiciones y.cocrcínarse-ccn las auíotidade� poJiciales, cuerpo de bomberos y protección 
civil, en caso de presentarse_,una. emergencia f_n las instalaciones del INEA, manteniendo en todo 
momento informadas a teseutcndeces del INEA-{ 

• Identificar y reportar cu,atqyi.er-p0sible r_iesgo en· tas. instalaciones que puedan representar un peligro 
físico para el personal ,o técnico para las . .  instalaciones del INEA, al Def)artamento de Servicios 
Generales. 

• Participar y actuar en los .crctccclos establecidos en materia de protección civil y simulacros, 
observando en, todo momento las.tndicaciones del Comité Interno de Protección Civil del INEA. 

• Llevar un registro de actividades de los inmuebles en las bitácoras para elaborar el parte de novedades 
que proporcionan tanto a sus .superiores .en turno, como al SRMS y/o Departamento de Servicios 
Generales. 

CONDUCTA DEL GUARDIA DURANTE LAS HORAS DE SERVICIO. 

a. 

b. 

c. 
d. 

e. 
f. 

g. 

h. 
L 

j. 
k. 
l. 

m. 

n. 

o. 

p. 
q. 

,. 

Deberá presentarse a sus labores 15 minutos antes de la hora de entrada. 
Reportarse con Pr.ontitu_q' a cualquier asignación que se encomiende. 
No abandonar su puéstc ,�asta que h�Ya Sido d��d.arnente relevado. 
Comportarse en todo memento con ?mabillda_d, t::ortesfa,.respeto y seriedad. 
Permanecer despferto y_ ¡¡i!E!rta.en todo" rri.o�eri(o: ... :. '"· · 
No leer rnlentrasesté de servíclcexceptc cccumentcs relacionados a sus funciones.· 
No reallaar trensecctcnes ccmerctelesen su s.ef\li�io,: . 
No aceptar regalos, ni gratifit�c;ian.e_5: de ningura1clase. 
No fumar durante las horas¡��! servlclo. · . ¡ 
No usar lenguaje amen'ª-z�):\te, abusivo o irnpropi�. 
No ingerir bebida's elcchcnéas' cuartee esté en servicio. 
No jugar juegos de azar dentro d� tes tnstaleclones. 
No informa'r hechos de manera.objetiva. · · 
No hacer uso indebido de teléfonos-y equipo-de cómputo del INEA. 
Mantener su perímetro de-trabajo aseado, no preparar o ingerir ningún tipo de alimentos en sus 
puestos de trabajo. ., 
Cumplir con las consignas qve.se le entregan al iniclar su servido. 
Comunicar a sus superiores, cual'quief._a'nom81ía que.cbsetve en el servido. 

EL SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA SE REALIZARÁ EN LOS SIGUIENTES INMUEBLES 
' 

�0. BIRE�. N<"" �\ 7 . -'�V•li:j 1 ..., ,-1", • ��,;r} 

FRANCISCO M RQUEZ NO. 160, COLONIA CONDESA, ALCALD A 
CUAUHTÉMOC, CIUDAD DE MÉXICO, CÓDIGO POSTAL 06140 

2 
AMORES NO. ?60, COLONIA DEL VALLE, ALCAlD A BENITO JU REZ, 
CIUDAD DE M.ÉXICO,"�ÓDIGO PbSl'AL 03200 

3 MANUEL L PEZ COTltLA'NO. 755, COL0NIA DEL VALLE, ALCALD A 
BENITO JUÁREZ, CIUDAD DE MÉXICO, CÓDIGO POSTAL 03100 

4 
MIGUEL LAURENT N0.-119, C::OLOÑIA TLACOQUEMECALT, ALCALD A 
BENITO JUÁREZ,,CIUDAD De MÉXko, CÓDIGO POSTAL 03200 

5 
RECURSOS HIDR UUCOS NO. 1, AVENIDA" MARIO COL N Y GALEANA, 
coLoNrA u,: LOMA, Ti.ALNEPANTLA'DE'BAZ, coerce POSTAL 54080, 
ESTADO DE MÉ�JCÓ ' . . ' .. 

' J 
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SUPERVISIÓN 

El prestador de servicios adjudicadéi'sé"obli9a a travéS de Su superviSor a la entrega diaria de las respectivas 
·hojas· de cOntrol de asistencia de tOdp�,los .Centros de Trabajo al Titular de la Jefatura de Servicios Generales. 

ELEMENTOS REQUERIDOS: 



EDUCACIÓN 

, ,  

FRANCISCO M RQUEZ NO. 160, 
'·· ':• \�1 COLONIA CONDESA, ALCALDffi,. i ·, . .  ·:·.\.'.• . .  

CUAUHTÉMOC, CIUDAD DE ,2 ¡ • . -- 
_r; 6 2 

MÉXICO, CÓDIGO POSTAL 06140 . ' 

' TELEFONO 5211-0824 EXT. 519 ·"· --- --.; -'..'- ,: .. 
AMORES NO. 760, COLONIA DEL "'t. _¡ :::·\, .. ·\f. ' ' 
VALLE, ALCALDÍA BENITO 

. ' 
2 JUÁREZ, CIUDAD DE MÉXICO, o 

' 
o 2 2 o o 

CÓDIGO POST AL 03200 
f' 

TELEFONO 6366-0203 

MANUEL L PEZ COTILLA NO. 755, 
COLONIA DEL VALLE, ALCALDÍA 

3 BENITO JUÁREZ, CIUDAD DE o i o 2 2 o o 
MÉXICO, CÓDIGO POST AL 03100 

' ' <  TELEFONO 5682-7747 :,,- . .  

MIGUEL LAURENT NO. 119, 
COLONIA TLACOQUEMECAL,.T, -. 

-- 

4 
ALCALOIA BENITO JUÁREZ, o ! , Q  ·2 •' ; .. 

2 o o 
CIUDAD DE MÉXICO, CÓDIGO ·,. . - �  

POST AL 03200 
TELEFONO 5550-4027 5550-4048 't· . 

RECURSOS HIDR uucos NO. l, -.- · I  -;- 

AVENIDA MARIO COLIN y 

l - GALEANA, COLONIA LA LOMA, ·.- 

5 TLALNEPANTLA DE BAZ, CÓDIGO o ' o 3 4 o o 
' POSTAL 54080, ESTADO DE 

_., 
,- ' 1  .  ,, ,.,. 

MÉXICO - ' 
. ' . . .  "t'. 
' ' TELEFONO 5763-2132 

24X24 
2 4 X 2 4 E  ui ado 

PARTIDA 2.- UNIDAD OPERAt°IVA DE LA·C:1l.JOAD .. DE MÉXICO 

FUNCIONES DEL GUARDIA DE SEGURIDAD POR PUE'.STO O MANDÓ EN CADA UNO DE LOS INMUEBLES. ,; 
SUPERVISIÓN. 

a. Dentro del servicio de vigilancia, se deberá ccnsfderar un slJpeivisor1 de tiempo completo que estará 
ubicado en Francisco Márquez N°. 160, Colonia !So_r'fdesa, c,ú"allhtéTTioé, CÓDIGO. POSTAL 06140; mismo 
que deberá reportarse con la persona encargaqld.� la s�pe�isión del servicio por P,arte del IN�A y estar 
en contacto con la vigilancia de todos los inmue"��::;: ·. · · ' 

JEFE DE TURNO 

rrnncí1.<o M61quc; 160. C<,1 <ON:I� f'..P 01111.0 A.f(.>ld1:1 C11>1uhu•rnrc, COM'( 
l�l;j�) 5"l'41 TfOO -.,,- <;ob 111•A"'"" 

Pigma�7dc 130 
LA-011MDA001-E21-2020 



'-f'mt,i,,: 
t -���;. 
'-.,':·' 
a. El Jefe de Turno realizará la supervisión de los g;uardias de seguridad, verificará que se cumplan sus 

consignas, asistencia y conducta. durante :el servicio, asf como de integrar y entregar el parte de 
novedades, pernoctas y. reporte- de . incidencias; extraordinarias, manteniendo en todo momento 
actualizado Eil directonc de ernerqenc¡e. ,. . .r 

b. Supervisar- diréctar¡,ente al guardia de -seguridad en los 'puestos asignados, verificando el correcto 
desempeñe dé las c�nsigr:i�S.:· · .. ,,,·- ;-:·. , . . 

c. Efectuará las investigacianes·conespondientes·en,Caso de robo o incidente al interior de los inmuebles, 
reuniendo pruebas y elementos•dej1,1icio-necesariQS para presentarlos la oficina de Recursos Matei-iales y 
Servicios Generales o al Departamento de Adrninistractén y Rrogramación. 

d. Atenderá todo aquel reporte o queja .que . presente algún servidor público, visitante, prestador de 
servicios en relación con la seguridad:y-:vigilar.icia, dándole la solución correcta sí se encuentra dentro de 
sus alcances o turnándola a Ta oficina de necursosMatertetes y Servicios Generales o al Departamento de 
Administración y Programación. 

e. Atenderá cualquier llamada de los guardias de seguridad con objeto de apoyarlos ante situaciones que 
salgan de control respecto a la seguridad y vigilancia. 

f. �ecibirá e integrar'á los partes de novedades -de¡ todos los inmuebles, efectuados por· los elementos 
Íesponsables de cada uno de·elJos, para entregarlds a primera hora del día siguiente de haber concluido 
el servicio a la oficina de Recursos Materiales y Sel'Vicios Generales. 

g. Deberá atender a los servidores públicos del; INEA en caso de presentarse a laborar en horarios no 
hábiles de acuerdo a los procédimientos establecidoS. 

h. Efectuará recorridos constantes por los dtterentes inmuebles y puestos de seguridad, manteniéndose 
alerta, a fin de detectar riesgos.' · · ., • ,. : · 

i. Mantendrá una agenda actualizada de los teléfonos de emergencia y conocer la, forma de establecer 
contacto inmediato con las.autoridades del secton da seguridad pública correspondiente, asf como con 
la oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales o al Departamento de Administración y 
Programación. · 

j. El guardi a se encargará de ta-eststencta del-personal de su turno y de firmar la lista de asistencia, las 
pernoctas, el certeoe novedades y reportes correspondientes en su turno y entregarlos a la oficina de 
Recursos Materiales y Servicios;Generales. En caso;de no cumplir, se aplicará al prestador de servicios la 
deductiva correspondiente a la.prestación parcial del servicio. 
Verificará la limpieza y el orden enlas áreas donde se ubique el personal de seguridad. 
Deberá recorrer las instalaciones del IN EA y sus alrededores con el objeto de disuadir actos delictivos. 

m. Colaborará con los programas de ahorrO de energía de los inmuebles desconectando aparatos y equipos 
de oficin� y aire acondlclonaqo que se encuentren .encendidos en días y horarios no laborables. 

n. Recorreré el inter\or y exter-iof de los ir.,muebles del INEA para inhibir cualquier acto que atente contra tos 
bienes rnueblese inmuebles. 

o. Reportará cualquter-anomatra �n l�s instaJa�i9,nes elécrrtces. hidrosanitarias y aire acondicionado. 
p. Durante la vigilancia nocturna los guardias deberán estar atentos para evitar que personas ajenas se 

acerquen a las instalacionés y causen darlos corno:" efectuar pintas, lanzar objetos extraños, pegar 
propaganda en las paredes, romper cristales, hacer necesidades fisiológicas o cualquier otro acto que 
deje en evidencia la seguridad._: ' · · ·,. 

. ..  � :  .  ·. . L. 
GUARDIA DE SEGURIDAD UBICADO EN'ACCESO A LA 1.J;NIDAD ÓPERATIVA Y COORDINACIONES DE ZONA 

k. 

l. 

a. 

b. 

c. 

d. 

e. 

El guardia de seguridad que desefnpeñe este fundón, deberá evitar que Personas ajenas al INEA entren 
sin autorizac;ión. • , . .. . 
Su ubicaCión será en ecceso a lcslnrnuebles-viqllandc que·toi:fo servidor público que labore en el INEA, 
así como a quienes prestan su servicie social porten la credencial del !NEA vigente o en caso de ser 
prestador de servicios deberá pottar su gafete de visitante. 
Los guardias vigilarán y verifiéarán que los servidores públicos que no presenten la credencial que los 
identifica corno trabéjeocres .. de/''1NEA, se reQist\-e'n eri' la recepción de acuerdo al Procedimiento 
esteblecjdo y pOíten su gafete píOVisfonaL · ' 
Los· 9uaFdias' revisarán maletines, 'Paquetes, bu'ltos o cUalquier otro objeto extra no que pretendan 
introducir o retirar de las instálciciones, reqlstrando y recabando los pases de entrada o salida 
correspondiente según sea el caso. · , 
Los guardias deberán evitar que personas ajenas al !NEA ingresen a las instalaciones en horas no hábiles 
sin la debida autorización. 
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f. Los guardias deberán ser responsables de abrir y cerrar las .puertas de acceso del inmueble 

correspondiente de acuerdo al horario establecido pór el INÉA.. 
g. Los guardias reportarán las incidencias de su puesto a sujete de tumo. 

GUARDIA DE SEGURIDAD EN El ACCESO AL ESTACIONAMIENTO 

f. 

b. 

c. 

e. 

h. 

El guardia de seguridad que desempeñe esta.ftmclón �ébe�á ·e\/f�aÍ' que personas y vehículos ajenos al 
INEA ingresen al edificio sin autorización, y vi�ifar, que �l -servidcr 'público au_torizado para entrar at 
estacionamiento haga buen uso del corbatín C:1e.1cc,eso: · -, _. :_ 
El guardia de seguridad controlará el acceso dq- tce.vehreutcs de visitantes, así como el registro de la 
entrada de material, equipo o muebles, siemp(é;éi,,nóf.á.ntfo'.��l�nornbte del conductor, número de placas 
del vehículo y recabando el pase de salida autorh�d�:'¡:\_óc:ei.'r�spon�-áb1e del bien y verificar que coincida 
con lo descrito en el documento, registrándolo ei;i su parte de.novedades. 
El guardia de seguridad observará con atenció� los vehículos que entren o salgan, si nota que portan 
maletas, paquetería, bultos, cajas o cualquier Qbjeto que por su naturaleza crea conveniente revisar, 
indicará al conductor que todo equipo que introduzca deberá registrarse y en caso de querer sacarlo 
deberá portar los pases de salida correspondientes, así como revisión de cajuelas. 
El guardia de seguridad negará la entrada y salida peatonal por ese puesto solamente estará permitida 
para los guardias de seguridad, por lo que evitari�que otras personas hagan uso de ese acceso. 
El ·guardia de seguridad registrará eri aa l;)itácoía a los servidores públicos y acompañantes que se 
presenten a laborar en días y horarioS' no laborables, aclarando que, para poder ingresar, deberán 
presentar la credencial que los acredita como t�abajadores y·eI "oficio que justifique su actividad en el 
inmueble. \ ; 
El guardia de seguridad reportará las incidencias;de su.puesto a su Jefe de Turno. 
El guardia de seguridad informará a todo el cerscnetcue ingrese en.vehículo por la rampa, tendrán que 
circular con las luces encendidas mientras cérmenezcan.en circulación dentro del estacionamiento. 
El guardia de seguridad deberá llevar el control en las bitácocas,.de los vehículos oficiales y particulares 
que pernocten en las instalaciones del INEA� en �a"S6 d� los .\rehfcul0$:párticulares deberán verificar con 
la oficina de Aecursos Materiales y Servicies-Generales el ofí,tlo',en· el "cuat justifique la estancia del 
vehículo en el estacionamiento. . · t . ·· . 

i. El guardia de seguridad deberá indicar al cersqnet de_lo_s)p"t.est'adores de servicios de mantenimiento 
externo que, para efectuar trabajos,- el ecceso-és 'J?9r-:1a-�nhada·.'<!':·estacionamientos, donde deberán 
mostrar la orden de trabajo, sobre todo'sl esenhcranca yp"íá.s·no'labbrables. 

g. 

d. 

a. 

r 

CONDICIONES ADICIONALES. 

. 
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Por necesidades en la operación, el INEA podrá: solicitar un aumento o disminución en el número de 
elementos para cubrir puestos en los inmuebles,?notificando previamente al prestador de servicios, a fin 
de que realice los ajustes en su asignación. . 
En el caso de que se requieran elementos eotcíchetes para el traslado de bienes patrimoniales o valores 
del INEA, se realizará la petición con anticipación, añn de que-se.eslqnen los custodios requeridos. 
En caso de requerir un dispositivo de seguridad ,especial los días. de.pago a los servidores públicos y de 
acuerdo a las necesidades del INEA, el prestador del,servicip reenzéréun dispositivo que consistirá en la 
asignación de elementos adicionales de seguridad y supervisión especial, debiendo contar con el equipo 
y armamento requerido, sin costo adicional para el INEA, tos cuales•podrán ser subcontratados por el 
prestador de servicios. · 

4. A petición del Titular de la oficina de cecurscs' Materiales-y .. Servlcios Generales podrá solicitar al 
prestador de servicios el relevo o rotacióh.de los elementos. : . .. ,.· 
Identificar plenamente a todas las personas que.tenceneccesce laS tnstatéclcnes del INEA 
Revisar todo tipo de bolsas, portafolios, paq[#t��.- maletas- ccbultcs que entren o salgan de las 
instalaciones, labor que se debe hacer visiblemerlte, sin tocar los artículos. 
No permitir la entrada a vendedores. .' f · . --.-. 

Evitar el acceso a personas en estedc.fnccncenlente. (ccrc-eüentc alcOhólico o bajo el influjo de 
sustancias psicotrópicas o alcaloides). ·\. ·: i. , :{; : : . ;- ·.:-.: · \• 
Tratar con cortesía y amabilidad a todas las persónas que por diferentes motivos_visitan testnstetectcnes. 
llevar el registro en la libreta de control de las visites que lleguen al INEA, con los siguientes datos: 
• Fecha. 

9. 

10. 

7. 

8. 

s. 

6. 

3. 

2. 

l. 



EDUCACIÓN 
• Nombre del visitante. 
• Compañía que represente. . . , 
• Persona a quien visita y motiyp de la visita. 
• Hora de entrada. . • 

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

11. Evitar la introducción de todo.tipo de armas y de bebidas alcohólicas. 
12. El acceso al público en general;_así como de los servlocres públicos al INEA deberá ser por la puerta 

principal. . .. 
13. El_ servidor público que por ne_cesidades del sérvtclo se quede a laborar o se presente en días inhábiles 

(sábados, domingos o días fei¡tivos) deberá de tener autorización por escrito responsable del área y 
autorizado por la oficina de RecurSos Materiales y Servicios Generales, en caso contrario no se le 
permitirá el acceso. -. ¡ ,. 

14. El INEA .y sus tnstetectcnes son lnrnueblas libres .de tabaco por lo que el personal y visitantes tienen 
prohibido fumar selvo.en tos lugares y,áreas especialmente designadas para dicho propósito, por lo que 
el guardia de segurida,d les .. no!ificará leublcecién de las áreas para fumar. 

15. Dentro de la jornada laborel,_q1;1eda pr.9t)ibi<;f;¡i lé¡ sa_!i8a. de _las instalaciones sin la previa autorización del 
jefe inmediato, para lo;<:\Ja,! tj_ebE!rá11j4Stifiéar mediante pasé de salida. 

16. No permitir la salida de bjeriés 'propiedad del INEA, sin el vale de salida de bienes instrumentales 
debidamente re�uisitado:y;ci�-��,r.iza_do.-P.or-el tit�la_r. de Ia.cñctna de Recursos Materiales y Servicios 
ceneretes; . , ,. _ 1 :  .·,: • .. , . : . . 

17. No permitir la entrada de ningún tipo de material, sin el vale de salida correspondiente debidamente 
requisitado y autorizado ponet titular del Alrn_ac�n Estetal.. 

18. Los registrqt=, de los vehículos: propiedad del ·1NEA, servidores públicos y visitantes deberán registrarse 
diariamente en los formatos de.�iitíaaas y saltdas de'. vehículos. 

19. No Permitir el estaciOnamier'lto·de·vetlfculos en iás áreas que obstruya la circulación. 
20. Registrar en la libreta, de.c;Ó�tr9i cer'estacfonermento los datos de entrada y salida de los vehículos de los 

prestedcres de servicios (proveedores), los datos referentes a: 
• Fecha. ' ' · · · 
• Nombre del chofer y sus .�c9r¡,f?a�ante�.. · 
• Razón social. · 
• Vehículo. 
• 

• 

• 

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

• Hora de salida . .  
•  Nombre de la persona que recibe el material. 
• Queda prohibido al guardia de seguridad· re_cibir ma_teriales de cualquier índole sin la debida 

autorización·de su inmediato suceder . .  

DESPUÉS DE LA SALIDA DEL PER50ÑAl:QUE LABORA t::N El !NEA, "DIARIAMENTE EL GUARDIA DEBERÁ 
CUMPLIR CON LAS IND1CACIÜÑES Qi:JE A C:ONTINUACl«;'m SE DETALLAN: 

• Revisar: que todos los,aparatos y -equipcis como, son máquinas "de escrib'ir, calculadoras, cafeteras, 
fotocopiadoras, enfriadores, etc., se encuentren apqgados. 

• Revisar que las ventanas de las .. oficin"ás Se en,cuentren perfectamente cerradas. 
• Apagar las luces que no sean necesarias . .  
•  Revisar que las llaves del agua éstéh'bten cerradas.'. 
• Revisar cajas, botes o medios·utilizados Para· la salida de basura de los pisos, estacionamiento y bodegas, 

a fin de evitar sustracciones de oéletcs'cenrcutcsernceredos bajo esa actividad, así como no permitir 
por ningún motivo la salida del cartón a fin de que sea entregado al vehículo o camión recolector de 
basura. · · - · ' 

• El personal de vigilancia deberá efectuar recorridos de inspección nocturna, con intervalos de tres horas 
y en sábado, domingo y días festivos, con intervalos de seis horas. 

, 

r,,1nc1-l.Cu M,1qut'Z 160, Col CON:lff.>, (.I' 06140, Alt:.-il�i#,Cu,uh:,smÓ-:, CDM),;, . 
ll'I: (!,.SI s11,1 :noo wwwgob.m•/tr>l'-'f .• . . ; . . . · '. , : . 

.  - .  '  .  

Pigln1SOdtll0 

· LA•0l1M0A001-E21-2020 a 
. 

' 
. 

2020 
L!�.1:'.1·.�i���� 



í 

"•�·:::• .. ,_ EDUCACIÓN ! 6fti'iiE. 
tli, . ' . �::/ ur••• .. ••wt,o,<•!it>••�••••• � .. •· . .  ,  
•  Informar de inmediato a la persona encargada-Oe la·supervisión del INEAy al supervisor del prestador de 

servicio de los sucesos relevantes, novedades Y. la presencia de..personas sospechosas, así como a la oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales. 
• Registrar en bitácoras todos los sucesos que tengan-trascendencia o que causen algún efecto. 
• Evitar la fuga de información, relacionada con el.servlclo.tast-ccmc también las relacionadas con las actividades de cada uno de los servidores públicos deÚNEA. (Dlscréció¡, del guardia de seguridad) • Apoyar al personal de INEA en situaciones 'necesertes como: incendió;-.terremoto, asalto a mano armada, inundaciones, sabotaje, escape de gases o vap1' es, corto clrcirtto: ma'nifestación y motines, verificando tas rutas de escape, extintores, hidrantes, etc.: · .. , . · • Mantener el estado de alerta en todo momento t!' todo I_L}ga_r, en los actos del servicio. • Acatar las disposiciones y coordinarse con las· au.torid�ciéef=.EOlic!ales, .cuerpo de bomberos y protección civil, en caso de presentarse una emergencla°'e·�:íá's'in$,t31aciones·del INEA, ·manteniendo en todo momento informadas a las autoridades del INEÁ.' • ' 
• Custodiar los valores institucionales para lo que es necesario conformar dispositivos u operativos de seguridad con personal altamente capacitado. 1 

• Identificar y reportar cualquier posible riesgo ef' las instalaciones que puedan representar un peligro 
físico para el personal o técnico para las instalaciones del INEA. reportándolo a la oficina de Recursos 
Materiales y Servicios Generales. 

• Participar y actuar en los protocolos estebleclocs en materia de protección civil en eventos reales y simulacros, observando en todo mcmehtéIas Indicaciones del Comité Interno de Protección Civil del INEA . . . 
• Llevar un adecuado registro de actividades 'de lbs inmuebles en' lesbltécoras para elaborar el parte de novedades que proporcionan tanto a sus suPe,ricires en turrto. 'como a 1a· oficina de Recursos Materiales y 

Servicios Generales. · · · · • Observar que se respeten tas medidas de seglkida·d para evitar' Hesqcs que pongan en peligro a los servidores públicos dentro de las tnstafaclónes. cerno .. puede Ser incendio. terremoto, asalto a mano armada, inundaciones, sabotaje, escape de ·Qá's o· va·pofes'; coita ctrcutto. manifestación y motines, 
verificando las rutas de escape, exti�.to�es; hld_r��té.s, ·etc·:_ · .  _, ,.,.. . · 

El GUARDIA EJECUTARÁ LOS PAOTOCOLÓS DE CONfAOL·DE ACCESO EN CADA UNO DE LOS INMUEBLES DELINEA, QUE CONSISTEN EN: ' . · . ·. . . 
' • 1 . . • . • •• :·., • ' .. 

, 1· ' ., • ·' • :� ' a) Vigilar cuidadosamente el acceso al edificio 'de' la puel'ta -principal,'cbntrolando la entrada y salida de los servidores públicos, prestadores de servicios y vtsltantes a través de los torniquetes. b} A los servidores públicos del INEA, que ocupen los inrhuebles· sede se le invitará a la revisión de rutina, 
. . ' que consiste en: • Que porten su gafete a la vista. 

• Inspección y revisión fisica de maletas, portafolios, petacas y bultos voluminosos. 
• Protección de la integridad física de los servidores públicos del INEA, de cualquier persona que se encuentre dentro de las instalacidnes sed4 y de los respdnsables del traslado de valores en el desarrollo de sus funciones. 
• El guardia de seguridad estará atento qu� ningún prestador de servrcrc o visitante salga del inmueble con el gafete o sticker auto.rizac;lo Para· SU 'acceso; ya que el extravío de éste podrá ocasionar un mal uso del mismo o querer in"gres8rat INEA eh-forma indebida. • La protección de tos bienes patrimoniales dV,1 ·1NE�, que se· encuentren dentro de los límites de las instalaciones sede, así como aquellos que r"e(túiéren c;ustodfai•tni€'),tras se encuentren en tránsito. • Conocer y observar las disposiciones \/igent,es·:en· rrieterta de protección civil, así como brindar el apoyo en los simulacros o en caso de presentarseuna eventualidad réal. • El guardia de seguridad tendrá 1a Obliga"ció'ni· e\Íigilpr que ha seen sustraídos sin previa autorización los bienes patrimoniales propiedad del INE ; bajo la premisa de que, en caso de llegarse a dar la sustracción indebida de algún bien,' el pa o· ·.d'el· deductble' sé�á 'cubierto en su totalidad por el prestador de servicio, o en caso de existir complicldad �!¡;�á obligado a cubrir la totalidad del daño. • Que no se introduzcan al interior del ed_ificio prcquctcsó ertfculcs 'pare venta en oficinas, as! como bebidas alcohólicas, drogas, armaitde·fuég'o Y•ObJefoii'Clué "puedan ser nocivos o que representen algún peligro o riesgo para el sei"vidor "pÓblitq del IÑÉ.t(viSitantes· e instalaciones en general. 

. . . \ . . 

' 
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• Vigilar.- para prever cualquier acto que pudiera poner en riesgo la integridad física de cualquier 
persona que lícitamente se encuentre dentro de las instalaciones del INEA. 

• prevenclón.. De cualquier. acto que pudiera constituir un delito y/o de cualquier tipo de siniestro. 
• Represión.- De cualquier acto que pudiera constituir un delito. 
• Detención.- De todo equel individuo que sea sorprendido, dentro del lNEA, en el momento de 

cometer un ilícito o en e1 momento próximo a Su realización. 
• Control.- De entradas y salidas de personas, bienes muebles y/o vehiculos. 
• Vigilar y proteger.- salvaguardar las instalaciones, bienes patrimoniales, servidores públicos y 

visitantes del INEA, las 24 horas del día, durenre la viqencia del instrumento jurídico. 

,. 

. .  

.. 

,. 

., . . .  
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CONDUCTA DEL GUARDIA DURANTE LA$ �pB·A� p�:�E.8.V\(;IQ •.. ·-- 

ª· Deberá presentarse a sus labores 15 rnlnutcs �ntes de 1a·li0ra de entrada. 
b. Puntualidad y asistencia. . · , · . . _ · '. • · 
c. Reportarse con prontitud a cualquier asigriadón qu'é' s"e �.Ój:_Omiende. 
d. No abandonar su puesto hasta que �ay'8 s¡qo�dEft:ij�a'm�ote.'relevado. 
e. Comportarse en todo momento Con_a·ma�i/idad,·Cortesra·,._r�speto.y seriedad. 
f. Permanecer despierto y alerta en todo.mcménro. ' ,_ :': 
g. No leer mientras esté de servicie; �X.é�p�OJit�ci_�ta;C!e.sYrtu'n'.di_9DeS. 
h. No entablar conversaciones innecesarias. "j .. · .,.- .. 
i. No discutir temas controversia les relactonadqs é_op P.º1.1�!�.a o.religión. 
j. No realizar transacciones comerciales en. su:S_é�ic,iQ;:· • :-; .': _ :,' 
k. No aceptar regalos, ni gratificaciones de nlnquna.clase.", , 
l. No fumar durante las horas del servido. ¡ 

m. No usar lenguaje amenazante. abusivo o imp'ropio. 
r n. No ingerir bebidas alcohólicas cuando esté e� servicio. 

o. No jugar baraja o juegos de azar dentro de las instalacione:s. 
p. No informar opiniones personales, sino solarñente los hechos de manera objetiva. 
q. No hacer uso indebido de teléfonos celulares; tabletas ytcdc'npc de equipo de radiocomunicación. 

. • • . . • 1 . . 
El guardia de seguridad deberá observar invariablemente lo.slqulente: 

a) Estar siempre limpios, rasurados y con el pelq bien recortado (casquete regular) para los varones y en 
el caso del personal femenil deberá presentarse con el pelo recogido. 

b) Mantener el uniforme limpio, completo y per{ectamente arreqladc y los zapatos lustrosos. 
f . . • ·,. • , :-� 

COMPORTAMIENTO 
En su trato, los guardias de seguridad observarénjo S¡iguient'.e: 

. ·- . ... ·¡ . . . .  

•  Atender con cortesía y atención a· toda .P .. 1· r�<:>.·".ª. ·,9.· � .. �.·.·.·.%� dirija a ellos en busca de información, 
atención o auxilio. � 

-:- . 

r 
'· 

OBLIGACIONES EN SUS ESPACIOS DE TRABAJO. !, 

. .  ' 

a) Mantener su perímetro de trabajo aseado, r¡to preparar o ingerir ningún tipo de alimentos en sus 
puestos de trabajo. · ! 

b) Cumplir con las consignas que se le e:ntre"gari al iniciar su servicio. 
c) Tener a la mano durante su servicio, los.mant)ales inherentes a-sus funciones. 
d) Comunicar a sus superiores, cualquier anométra que observe en el servicio. 
e) Ser ordenado en su trabajo. 
f) Ser atento y observado 

PERFIL DEL GUARDIA: 
,EL Gl,JARDIA O.E.SEGURIDAD DEBERÁ CL!�Bl:.IR�'C.O.N: ro·�s·1p)!ll,EK11:Es �EQUlSlTOS 
CONCEPTO 
EDAD: Fluctú.a'rá.en�r�·ló� 25 y �9 añ��·de edad. 

., . 

CONDICI N F SICA: Deberá enco trarse·en•.buen estádo ffsico. 

Pig1fla�de UO 
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· deberá tener aptitud para el servicio y 
rofesional disci linadamente sus funciones 

Haber · cqnC�ido· li'I. 'ir\struc;cióh secundaria debidamente 
acreditada. •.• 
El elemento 
d�se;;, eñar' 

ESCOLARIDAD: 

VOCACIÓN: 

F1»ndM:o Mi1q,.n;,; 160, C(,I (i:,ndll-1-1, CI> 06\40, Ak,1ldfo CY-'lint'c!mpl:, CO�f)( 
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"E"Lc-::G"u"A-::A:-:D,:IA-:-:D:-;E:--S;:,E:,G;:,U,:A::,1:-:D:-,Ac:Dc-::D-::E-::B-::E-::A-,Á-:C:,·U"M"· ""'"t:1"•-=c"o""Nc-:-L-::O-::s-=,s"1c=u=1E""N"T"E"s"·A"E"Q'"'u"1"s1"T"o"s,----, 
CONCEPTO DESCRIPCluN 

CONOCIMIENTOS 

NECESARIOS: 

CAPACITACIÓN: 

ADIESTRAMIENTO: 

CRITERIO E INICIATIVA 

ESFUERZO FÍSICO: 

ATENCIÓN MENTAL Y/O 
VISUAL: 

AMBIENTE Y RIESGO: 

El elemento deberá cOntar con los conodmlentos b'ásicos 
Sobre prirñeros auxilios, combate de incendios, técnicas de 

.. · ·"  éVaéüai:ión; peccedlmlentcs de emergencia y capacitación 
relecionede a tas funciohes que desempeñan, para lo cual 
deberán de acreditar mediante constancia expedida por 
instiiuéión fa·cultada cera ello. 
El prestador del.servlcto deberá capacitar permanentemente 
a los: elementos de seguridad, en materia de protección civil, 
seguridad e hipiene y medidas de emergencia, así como en 
caso de actos-vandálicos o casos de emergencia siniestros 
cáusados_eor lá naturaleza. 
Experiencia mjnfrna de un año. Acreditar que cada guardia 
de _seguridad beye recibido el curso básico de capacitación, 
en el meeeíc'ce arm·as-v/o técnicas de deferisa personal. 
Requlere .�iert�. JnterP�etación de las órdenes recibidas al 
apucettes e.lnlclatlva para resolver eventualmente problemas 
sencillos:que s� presentan en el trabaio. 
Constante eSfl{erzo físico como el requerido para estar de pie 
durante su jamada de trabaio. ' 
Prestar especial atención durante ta entrada y salida en horas 

.,� .clcc 'de tes servidores públicos-''del INEA, visitantes y 
proveedores de servlclos gararitizando las normas 

.recuertcas. · 
El d_esarrollo de sus actividades debe de llevarse a cabo 
incluso bajo circunstancias ambientales pudiendo ser estas 
hu medas, corrientes de aire, frfo, lluvia, ventilación, calor, 

.. , ruido, ctcres, résequedad, etc. ' 
En cuanto a riesgo este se puede presentar mediante 
a9resiones ffslqas'y verbales Por parte de servidores públicos 
y/o_visitantes eri. general que ponen inclusive en peligro su 
vida, ,· 

RESPONSABILIDAD: 

UNIFORMES: 

EQUIPO 

Vigilar las instalaciones priorizando.el cuidado de los bienes 
patrimoniales, así como de los servidores públicos que 
laboran en el lf'lJEA. 
El uniformé debe eumplircdn las normas del prestador dél 
servicio y debe Prever las condiciones de clima, así corrio tas 

·in!iiQnia!(Qr'ados eideritiñcaciones cbrrespondientes, para lo 
cuál deberá presentar f6toarafías COn el uniforme cornp Jeto. 

! 

El prestador de servicio deberá prdporcionar un equipo de cómputo, impresora e insumos de impresión para 
entregar la parte de novedades. ¡ • · · · 
Adicionalmente deberá proporcio�r tes'euquetes de envio blancas grandes, medidas 59mm x 102mm; para 
elaborar los gafetes personalizadcifde·accesO··de los viSitántes a las inst_álaciones del INEA, ubicadas en 
Francisco Mérquez Nº 160, Colonia fº�de_sa;,Alcaldfa CUauhtémo�, Ciudad de México, Código Postal 06140 
El equipo que deberá portar el gu+dia'-de se'guridad cónsistirá en lo siguiente: 

• Fornitura con PR24, gas pimienta para los elementos en coordinaclones y Unidad Operativa. 
• Lámpara sorda, para los elJmentós en coordinci.dones y Unidad Operativa. 
• Equipo de radio comuniddórrpSr'a los elernehtos en'coordinaciones y Unidad Operativa (incluir 

equipo para la ofic,na de "f'""º' Materiales y,�epactamento de Administración] 

1 .. , .  •  ,  . • .  
· , I  '' • . . ..  • ; ·  ' ·  •·. · ,  •  :P6gm>5-ldelJO 
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EL SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA INTRAMUROS SE REALIZARA EN LOS SIGUIENTES INMUEBLES. 

, ,,.1_ ,,,. ;�-v -�- '!l. - 
\ "' ,� �'t .. " 

• • . ..  ,  ,¡;  •  "'  ,, '"' 
• < • !\": , , �  .. . .  "•' 

. ,, . .  -� - 

'f • -? , . 
EDIFICIO UNIDA.,D · OPERATIVA 
FRANCISCO MÁRQUEZ NO. 160, PLANTA BÁ.JÁ, COLONIA CONDESA, CÓDIGO POSTAL 06140, 
ALCALDÍA CUAUHTÉMOC, . J  _CIUDAQ DE MÉXICO 
TELEFONO 5211-0824 EXT. 519 j .- 

r 
' 

2 

3 

ALVARO BREGON';t, , NORTE 
CALLE SANTA LUCIA S/N, COLONIA tv1 ÜN.0 :·Defi$ANTO"�ÓOMINGO ATRÁS DEL METRO 
OBSERVATOR10, ALCALDÍA ÁLVARO OBREGó�'/_éóoiGo, POSTAL 01130, CIUDAD DE MÉXICO 
TELEFONO: 5271-1443 

ALVARO OBREG N SUR 
AVENIDA BARRANCA DEL MUERTO 482, COLONIA LOS ALPES, ALCALDÍA ÁLVARO OBREGÓN, 
CIUDAD DE MÉXICO, CÓDIGO POSTAL Ol0lQ 
TELEFONO 5550-6533 

4 

AZCAPOTZALCO 
CALLE 22-17, COLONIA 
TELEFONO 5356-3038 

PRO-HOGAR, AL�ALDfA AZCAPOTZALCO, CÓDIGO POSTAL 02600 
. ¡ 

5 
BENITO 
EXTREMADURA 26 ENTRE MÁLAGA Y AGUSTO RODÍN, COLONIA INSURGENTES, 
BENITO JUÁREZ, ' CÓDIGO POSTAL 
TELEFONO: 5598-0919 

JU REZ 
ALCALDÍA 

03920 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

COVOACAN : . 
DIVISIÓN DEL NORTE 3354, COLONIA CIUDAD JAROlN, ALCALDfA COYOACAN, CÓDIGO POSTAL 
04370 . .  •  
04370, TELEFONO 5689-0127 
CUAJIMALPA • 

Ó 17l' f AVENIDA LUIS CASTILLO LEO N NO. ¡ COLO�_I-".- CUAJIMALPA, ALCALD A CUAJIMALPA 
CÓDIGO POSTALOSOOO 
TELEFONO 5812-3591 
CUAUHTEMOC ·. ,: 
MOSQUETA 154, 2" PISO, COLONIA GUERRERQ, ALCALDÍA CUAUHTÉMOC, CÓDIGO POSTAL 
06300 
TELEFONO: 5560-7022 
GUSTAVO A. MADERO CENTRO 
LA CONSTANCIA NO. 174, ESQUINA E!JZK�fW, COLONIA INDUSTRIAL, ALCALDÍA GUSTAVO A. 
MADERO, CÓDIGO. . POSTAL 07800 
TELEFONO 5577-9557 
GUSTAVO A. . MADERO PONIENTE 
AVENIDA FRANCISCO VILLA S/N, COLONIA ZO,N_A _ESCOLA.[:l,_ALCALOÍA GUSTAVO A. MADERO, 
CÓDIGO POST AL 07230 . ' . . . ' 
IZTAPALAPA CENTRO 
SUPER MANZANA NO. 6 ED. 8, UNIDAD VICENTE GUERRERO, ALCALÜ[A IZTAPALAPA, CÓDIGO 
POSTAL 09200, CIUDAD DE MÉXICO . 
TELEFONO 5642-3609 
IZTAPALAPA . . ORIENTE 
CALLE LÁZARO CÁRDENAS 5/N, ENTRÉ: AV. REVOLUCIÓN .Y CERRADA DE ITURBIDE, COLONIA 
IXTLAHUACÁN, IZTAPALAPA, CÓDIGd POSTAL. 09690, CIUDAD DE MÉXICO 
TELEFONO 2635-6142 ·' . . . ' · 
IZTAPALAPA PONIENTE / . 
CALZADA ERMITA IZTAPALAPA NO .. ���� •. ':=OL(?NIA BARR_l<?1.SAN LUCAS, IZTAPALAPA, C.P. 

09000, CIUDAD DE MÉXICO 

; . 
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15 

16 

17 

18 

19 

20 

.•. 

MAGDALENA 
AVENIDA MÉXICO NO. 985, COLONIA HÉROES DE PADIERNA, ALCALDÍA 
,CONTAERAS, CÓDIGO POSTAL . 10700

1 
CIUDAD DE 

CÓDIGO.POSTAL 10820, TEi.:.. 5652-7287. 
MILPA , ALTA 
AVENIDA CHIAPAS NO. 2. · ESQUINA MICHOACÁN, BARRIO SANTA MAATHA, MILPA ALTA, 
CÓDIGO POSTAL 12000, CIUDAD DE MÉXICO 

. TELEF.ONO 5844-4886 
T 1:-!UAC 

CALLE HIDALGO, NÜMERO l, BARRIO DE SAN JUAN, ALCALDfA Tl..ÁHUAC, C.P. 13030 CIUDAD DE 
MÉXICO, TEL:EFONO: 5842-1618 ' 
TLALl?AN . . .  
PERIFÉRICO SúR NO. 5290 ESQVIÑA 4•, 'ors, COLONIA ISIDRO FABELA, ALCALDfA TLALPAN, 
CÓDIGO POSTAL 14030, C.!UD�f?.DE �ÉX_ICQ . .. 
TELEFONO: 5666-1750 
V�NUSTJANO CAR8ANZA. _1 .- . 
CALLE BACUM 5/N ESQÚINA ROA BÁACEN/\5, COLONIA MAGDALENA MIXIUCA, VENUSTIANO 
CARRANZA, CIUDAD DE MÉXICO ' 
XOCHIMILCO , - ,, ,' 
CALLE PEDRO RAMÍREZ DEL CASTILLO S/Ñ, COLONIA CENTRO, ALCALDÍA XOCHIMILCO, 
CÓDIGO Pósi"A.L. isooo, CIUDAD DE MÉXICO 
TELEFONO: 5676-6660 
ALM,;c N ESTATAL, 
CALLE JOSÉ lNDELICATO NO. 13, PUEBLO DE SANTA MARTHA ACATITLA, ALCALDÍA 
IZTAPALAPA, CIUDAD DE.MÉX.IC.0 
TELÉFONO: 5733-5646 

l 

2 

3 

ELEMENTOS REQUERIDOS 

EDIFICIO DELEGACl0NAL 
FRANCISCO MÁRQUEZ NO. 160,, PLA�TA BAJA,. COLONIA 
CONDESA, CÓDIGO POSTAL 0�14.0, ALCALDÍA CUAµHTÉMOC, 
CIUDAD DE . ' MÉXICO 
TELEF.ONO 5211-0824 EXT. 519 
ALVARO OBREGON t:JORTE , . 
CALLE SANTA LUCIA 5/N, COLONIA· MOLINO DE S�NTO 
DOMlf:',IGO ATRÁS DEL METRO-OBSERVATORIO, 1ALCALDÍA 
ÁLVARO OBR�CÓN, CÓQ[pO · P,OSTAl 01130, CIUDAD DE 
MÉXICO .. .  '  
TELEFONO: 5271-1443 
ALVARO OBREG N SUR 
AVENIDA BARRANCA DEL MUERTO 482, COlONIA LOS ALPES, 
ALCALDÍA ÁLVARO OBREGÓN, CIUDAD DE MÉXICO, CÓDIGO 
POST AL 01010 i . 

TEl:EFONO 5550-6533 

2 

o 

o 

2 2 

o o 

o ' o 

2 

o 

o 

4 
AZCAP9TZALCO 
CALLE 22-17, 
AZ:CAPOTZALCO, 

COLONIA PRO-HOGAR, .ALCALDÍA O 
CÓDIGO POSTAL 02600 

o 2 2 o o 

·rtgma�d• IJO 
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TELEFONO 5356-3038 

1 6 �  
'  .  

5  

6  

BENITO JU REZ 
EXTREMADURA 26 ENTRE MÁLAGA Y AGUSTO·RobfN, . ..  
COLONIA INSURGENTES, ALCALDÍA BENITO JUÁ!f:Z. �!-?l�Q; -1. · 
POSTAL03920 · , · '  .  ·  :�- 
TELEFONO: 5598-0919 ' 
COYOACAN 
DIVISIÓN DEL NORTE 3354, COLONIA CIUDAD JAÍ=lOlN, 
ALCALDÍA COYOACAN, CÓDIGO POSTAL 04370 � 
04370, TELEFONO 5689-0127 ; 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

7 

CUAJIMALPA 
AVENIDA LUIS CASTILLO LEDÓN NO,,,. 1°}, COLONIA 
CUAJIMALPA, ALCALDfA CUAJIMALPA. CÓDIGO· POSTAL O· 

05000 

TELEFONO 5812-3591 

o 2 2 o o 

8 
CUAUHTEMOC 
MOSQUETA 154, 2º PISO, COLONIA 
CUAUHTÉMOC, CÓDIGO 
TELEFONO: 5560-7022 

GUERAERÓ, 
POSTAL 

ALCALDÍA l ,. 
06300 � .  

1  o  o '  2  2  

9  

10 

11 

GUSTAVO A. MADERO CENTRO 
LA CONSTANCIA NO. 174, ESQUINA EUZKAA:O, COLONIA 
INDUSTRIAL:, ALCALDÍA GUSTAVO A. MADERO,. CÓDIGO l 
POST AL 07800 
TELEFONO 5577.9557 
GUSTAVO A. MADERO · PONIEN E 
AVENIDA FRANCISCO VILLA S/N, COLONIA ZONA .ESC:OLAR, - ·1 
ALCALDfA GUSTAVO A. MADERO, CÓDIGO POSTAt 07230: : . 
IZTAPALAPA CENTAO 
SUPER MANZANA NO. 6 ED. B, UNIDAD VICENTidUERRERO, 
ALCALDÍA IZTAPALAPA, CÓDIGO POSTAL'(i9200,',c1UDAD DE O O 
MÉXICO 
TELEFONO 5642-3609 

o 

o 

2 

o 

o 

2 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

12 

IITAPALAPA . ; ORIENTI: 
CALLE LÁZARO CÁRDENAS S/N, ENTRE AV. REVÓLUCIÓN°Y 
CERRADA DE ITURBIDE, COLONIA 1xtLAHUACÁN, O 

IZTAPALAPA, CÓDIGO POSTAL 09690, CIUDAD DE MÉXICO 
TELEFONO 2635-6142 

o 2 2 o o 

13 

14 

15 

IITAPALAPA PONIENTE 
CALZADA ERMITA IZTAPALAPA NO. 10°29, i:OLO.NIA BARRi'Ó O O 

SAN LUCAS, IZTAPALAPA, C.P. 09000, CIUDAD DE.MÉXICO 
MAGDALENA ,CONTRERAS 
AVENIDA MÉXICO NO. 985, COLONIA HÉROES DE PADIERNA; 
ALCALDfA MAGDALENA CONTRERAS, cooico sosrx; i ó v ó ó ,  1  

CIUDAD DE . M�XICb 
CÓDIGO POSTAL 10820, TEL: 5652-7287 
MILPA "ALTA 
AVENIDA CHIAPAS NO. 2. ESQUINA 'rvirc'Hó.Aé:6-tt BARR10 
SANTA MAATHA, MILPA ALTA, CÓDÍGO.- . .PdS:TAi: ·:1

1

iooo, O . ..  O  
CIUDAD DE MÉXICO . ·- ,·. •··' 
TELEFONO 5844-4886 . .  '  

f11>r,cli.co M,,q,,i.:u 1<>0. Ce,: Ci:...-dff-3, CP 06140. ll.lcJldlQ C<i�uhf�n,�,,;, COM,IC, 
tel:!5-5151.r.1 noo www•J-Oh•n•/lri,.,, 

2 

o 

2 

2 

o 

2 

o 

o 

o 

o 

o 

o 
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T HUAC 
CALLE HIDALGO, NÚMERO l, BARRIO DE SAN JUAN, 
ALCALDfA TLAHUAC, C.P. 13030 .CIUDAD DE MÉXICO, 
TELEFONO: 5842-1618 

o o o o 

17 

18 

TLALPAN ; 
PERIFÉRICO SUR NO. 5290 ESQUINA '4�. OTE.,' COLONIA 
ISIDRO FABELA, ALCALDÍA TLALPAN, CÓDIGO POSTAL 14030, O 
CIUDAD DE MÉXICO 
TELEFONO: 5666-1750 
VENUSTIANO CARRANZA , 
CALLE BACUM 5/N . ESQUINA ROA BÁRCEh-lAS,? COLONIA 
MAGDALENA MIXIUCA, VENUSTIANO CARRANZA, CIUDÁb DE O 
MÉXICO . .  

o  

o  

2  '  

2  2  

o  

o  

o  

o  

19 

20 

XOCHIMILCO . 
CALLE PEDRO RAMÍ8EZ DEL CASTILLO 'S/N,·· COLONIA 
CENTRO,' ALCÁLDÍA XbCHIMILCO,. CóE)IGO POSfAL 16000, O 
CIUDAD ' DE ' MÉXICO 
TELEFONO: 5676-6660 . 
ALMAC N ESTATAL , 
CALLE J_QSÉ INQELlCAT.O NO. 13;,PUEBLb·o1tSANTA MÁRTHA 
ACATITL.A, ALCALDÍA IZTAPALÁPA,"'CllJDAD DE MÉXICO' l 
TELÉFONO: 5733-5646 .·; ···. 

o 2 

o 

2 

o 

o 

2 

o 

2 

TOTAL 11 

TOTAL ELEMENTOS 
11 20 20 

37 

6 6 

24X24E 
�11ll:JR�tl 

20 

6 
"i; .. • ... ,!3:,';\�r..�:A'> 11...t. .1,1J: 

El personal de 12 X 12 realizará sus ectfvldedes de lunes·�· vlemes y fines de semana que así se requieran en 
Coordinaciones de Zona y Unidad Op"eratiVa y el de 24 ?< 24 de tunes c1 domingo. 

PARTIDA 3.- UNIOAo" OPERATiVA DEL ESTADO DE MÉXIC9 

PLIEGO DE CONSIGNAS 

2020 
hCS,,lf,f�!�!!!� 

Pi¡¡,na !>8 de !JO 
LA-011MDA001-E21-2020 

., 

1. Deberá portar en todo momento el uniforme completo que la corporación le proporciona incluyendo 
fornitura con pr24 (tolete) y gas" lacrimógeno, cordón de mando y radio de comunicación. 

2. Tratar con cortesía y 3inabilidad a todas lespersonásque visitan las instalaciones. 
3. Queda prohibido al personal¡ de vigila_nc_ia, recibir materiales de cualquier índole, sin la debida 

autorización de su inmediato superior. . . • 
4. Mantener el estado de alerta en todo mo¡nento y en todo l.ugar, en los actos del servicio. ·. , . · 
5. Custodiar los valores institucicinales para lo que es nécesario estructurar dispositivos u operativos de 

seguridad con personal altamente capaCitado·y perfectamente uniformados con fornitura. . 
6. Intervenir con oportunidad, seguridad y eficacia en los lugares de responsabiliclad donde se presenten 

problemas que afecten a tas persOna'S o a "los biel'ies de la Unidad Operativa y/o del INEA, riesgos que 
pueden ser de carácter humano, técnico o físico n�uraL · 

7. Actua}·de acuerdo a los proce?imientos estableci?os 'y respOnsabilidades especificadas dé las brigadas 
voluntarias de control de emergencias, catástrofes o siniestros que se formen y en casos necesari 

' 
! f,:Vl(t!,,ocr) Mí\lQUl'l 160, Col COOtl�1.CP.OOl"40, J\l(.i,lt111ICu:11,hlt1mcoc;coM-.: 

10!1. ��J :'���- :_w:� ��A•�.:_:_ - Í_ 



i: ��Y,.S:!\�I�N 1 ·� . . . .  ·  
8. Es indispensable que la permanencia del personal de vigilancia asignado a la coordinación de zona no 

sea mayor a 4 meses en cada irimuebfe, por''!o que él· persona! de maneto deberá rolar al person�l a 
efecto de cumplir esta condición. · ' 

9. Vigilará que el acceso del público en qeneral, asr como del· pérSOnat adscrito a la Unidad Operativa sea 
por la puerta principal, tanto en las oficinas de !a bniéfá'd 'óp"er'afivá, Ci::lni·o en Coo'rdinaciones de Zona. 

10. Solicitará al público en general su registro para �onhb1'áe·attéO,'Sifanotará en la libreta de control de 
visitasallNEA,conlossiguientesdatos. ·. · · .; · ·.• _- .. , :. ! · . � ·  • • .  :  . •  -· 

. . . .  ,  .  '  . . . .  , l . . .  .  .  

a) 
b) 

e) 
d) 
e) 
n 
g) 

FECHA 

NOMBRE DEL VISITANTE 

COMPAÑÍA QUE REPRESENTA 
PERSONA A QUIEN VISITA 
HORA DE ENTRADA 
HORA DE SALIDA 
OBSERVACIONES 

22. 

23. 

24. 

19. 

20. 
21. 

12. 

13. 
14. 

15. 

16. 

11. Realizar una inspección visual a todo tipo de }naleta o bulto voluminoso que entre o salga de las 
instalaciones, sin tocar los artículos. (Se incluyen-bolsas de mano que, por su tamaño, permitan la salida 
de bienes propiedad del INEA) · · '  \  ·  
No permitir la entrada a vendedores ambulantes. 
Evitar el acceso a personas en estado Inccnvenrente (ebrias, drogadas, etc). 
Proporcionar información permitida a las perscnesque lo.sotlclterr.: 
Evitar la introducción de todo tipo de armas y bebidas alcohólicas. - 
Evitar todo tipo de propaganda emitida en perjuicio del INEA 

17. Verificará que el personal que se quede a· Iab6rar· en tioi'arios ·extraordinarios o se presente en días 
inhábiles (sábados, domingos o días festivos) i:ehQa la a6tohZclc1ón•:por·escrito de su jefe inmediato, en 
caso contrario, no se permitirá el acceso a las ir:-is�laé:,iÓfl��;-_ ··'.':- \·' ·:,: = • 

18. Dentro de la jornada laboral del persoñal, qüeda prbhiblda la- sálidá· de las instalaciones, sin la previa 
autorización por escrito del jefe inmediato, pÓr lo que el Í:,e1rSoni3I de vigilancia solicitará la entrega del pase de salida debidamente requisitado. _ , Queda prohibido al personal introdu_cir ali.f!lento! �in 1.a_ <!U_t,'?r\zac;ió�. del jefe inmediato. 
Queda prohibido a toda persona fumar· dentro d laslnstalacioñes sm excepción alguna. 
No permitir la salida de bienes propiedad del 1 .EÁ. sin elvete de sa'tida correspondiente debidamente 
requisitado y autorizado por el Jefe de Almacéh o·el Jefe de Informática. 
No permitir la entrada de ningún tipo de material o equipo, sin él registro correspondiente, en caso 
necesario señalar si es propiedad del empleado. Los registros de los veihículos propiedad del INEA, servidores públicos y visitantes deberán registrarse 
diariamente en el formato de entrada y salida de�ehículos. ' _ 
Se deberá registrar en la libreta de control- deI vehículi:>s, los datos de entrada y salida de todas las 
unidades propiedad del INEA, y de los provdedcres o compañías transponedoras la información 
referente a: '-� 

. 

l 
� 

2020 
l.EONÁ viccue 
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FECHA 
NOMBRE DEL CHOFER Y SUS ACOMPAÑANTES: 
RAZÓN SOCIAL ' 
VEHÍCULOS 
NÚMERO DE PLACAS 
MATERIAL ENVIADO 
DATOS DEL REMITENTE 
NÚMERO DE FACTURA, REMISIÓN, VAL.:E ÓE ALMACÉN, ETC.' 1• 

HORA DE ENTRADA • 
'HORA DE SALIDA . . -' . : 
NOMBRE DE LA PERSONA QUE RECIBE El MhTERIAL. ; ·: . .  

.  ,· . ' • 1 ... . 
No permitir el estacionamiento de vehículos-�rl-eÍ éréeqce obstruya.la circulación. 
Después de la salida del personal que•labora 'eñ ef INEA; diar.iamehte el personal de vigilancia deberá 
cumpl ir con las indicaciones que a continuación se detallan: 

J:rllnck..c.o 1.4.\rq,�l 160. C(-.! (.�H-1, CI•. 06140, ,"ü1.,11.t1,o Cw,Ufllll"'f"'• CbM!(, 
lel:j5S)5,-41;r/Oo ,,.,,.,..,.goom,�mH · .  

a) 
b) 
e) 
d) 
e) 

n 
g) 

h) 
i) 
j) 

k) 

25. 
26. 



:; . •., , : , r �- ., . 

a) DES,CONSCTAR:TPDO$. LQS APA��.TOS <;Ófl:10 SON MÁQUINAS DE ESCRIBIR, COMPUTADORAS, 
CALCULADORAS, CAFETERAS,.FOTOCOPIADORAS,-ENFRIADORES, ETC. 
b) CERRAR LAS VENTANAS DE,LAS 0FICINAS Y C.ORRER LAS CORTINAS. 
c) APAGAR LAS LlJCES QÚE NO SEAN NECESARIAS. 
d) REv1sAR i...As LLAVES DEL Á9-UA QuE E.S:rEN BIEN CERRADAS. 

27. Efectuar recorridos de inspección durante su turno, con roles de una hora, en los inmueblés de la Unidad 
Operativa y el almacén. 

28. Registrar en bitácoras todos los sucesos que tengan trascendencia o que causen algún efecto. 
29. Evitar la fuga de información, relacionada .con el servicio. 
30. Acatar las disposiciones emanadas de personas envestidas de autoridad policial e institucional, siempre 

que estas sean congruentes al servicio. 
1 

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

32. En la coordinación de zona el personal de vigilancia, permitirá la salida de material didáctico, previa 
entrega del vale de salida ,c;:orrespondiente debidamente requisitado y autorizado, por el coordinador de 
zona. . � · 

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

SUPERVISIÓN. 

a. Dentro del servicio de vigilancia, \e debE!rá considerar un supervisor de región por parte de la 
empresa ganadora, mismo. _que· .deberé . tener constante comunicación con el Supervisor del 
tnstrumeotc jurídico, lleV�/Jé:fp..a.��bo reunfcnescutnceneles para garantizar el buen desempeño del 
servicio de vigilancia. Dich.!i� reuriioneS Se levarán a cabo én las instillaciones de la Unidad Operativa 
del Es.,tado de México qu.� se.ubtcen en�Lag·o:Ath8basca,No. 103 Col. Nue.va Oxtotitláp Código Postal 
50100. 

b. ·En caso de cambiar de •in�ueble inOportunamente, se _realicen las adecuaéiones necesarias 
tomando las precauciones correspondientes cOn el personal del licitante. 

c. El INEA podré, reahaér cambios �e bajas o a ita� ccrrespcndtentes respecto al personal solicitado en 
este anexo. 

JEFF DE TURN<;' 

a. Dentro del servicio de viqllancia, se deberá considerar un supervisor de' 24 horas que estará ubicado 
en La9o Athabasca NÓ. ·,03 col. Nueva QxtÓtitlán CÓQIGO 'POSTAL 50100; ll)iSIJIO que deberá 

_rep_ortar�e cor, el T)tulaf· ��-1 _p.epar�am·er;ito de: Á�CJ.Jrs9s .M�teriales y servtclcs Generales 'y.estar en 
ccntectcccn la, vigi_la_nc¡a ct� .. �0�9.s }9s__inmueblfs. • . 

b. El Jefe de Turno realizará la s"upervisión de los-guardias de-seguridad verificará que se cumplan sus 
consignas, asistencia y conducta du.rante el servicie, así como de integrar y entregar el parte de 
novedades, pernoctas y reporte de _incidencias extraordinarias. 

c. Sup erv is ar directamente al guardia .de seguridad en los puestos asignados, verificando el correcto 
desempeño de las consignas. . ." . 

d. Efectuará las investigaciones correspondientes en caso de robo o incidente al interior de los 
inmuebles, reuniendo pruebes y elementos oejufcto necesarios para presentarlos al Departamento 
de Recursos Materiales y SérvicioS Generales. 

e. Atenderá todo aquel reporte a queja que presente algún servidor público o visitante en relación con 
la seguridad y vigilancia, dán_doÍE: Je. sq!uc;,ign correcta si.se encuentra dentro de sus alcances o 
turnarla al Departamento de Recúrsós Materlalesy Servicios GeneraleS'. · 

f. Atenderá cualquier llamada de los guardias d� seguridad con objeto de apoyarlos ante .snLaciones 
de seguridad o emergencia. . . • · 

g. Recibirá e integrará los parteS de novedades de todos los inmuebles, efectuados por los elementos 
responsables de cada uno de ellos, para ent'regarlos a primera hora del día siguiente de haber 
concluido el servicio alDepartamento de Servicios Generales. 

r,,.,,cl�O l,til1qm•1 lf,O, Col Cot>d�. (r>. º�º, Nc,r<:fü) CISllUfliNm;,.!•Cl:lMii. 
i('l.{SSl511,J7100 VNJ'W<jotll'T\,Jlr,to-l · ' " 1 -' .  J  

•  

W.f.>�"��1�)�����,��-dJ,t1����\���-�:�·{:frJ!:-,;¡�:S:,�;i��1ff 
' .•· 
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EDUCACIÓN 

l. 

k. 

' Deberá atender a los servidores públicos del INEA en caso de presentarse a laborar en horarios no 
hábiles de acuerdo a los procedimientos establecidos. · · 
Efectuará recorridos constantes "por los diferentes pisos y puestos de seguridad, a fin de detectar 
riesgos. . · · . 
Mantendrá una agenda actualizada de los teléfonos de emergencia y conocer la forma de establecer contacto inmediato con las autoridades dersector.de Seguridad pública correspondiente, así con el Departamento de Recursos Materiales y servlclcs Generales. 
El guardia se encargará de la asistencia del personal de su turno y de firmar la lista de asistencia, las 
pernoctas, el parte de novedades y reportes correspondientes en su turno y entregarlos al Departamento de Servicios Generales. En cf· .º de no ci.1.1:_nplir, se aplicará al Proveedor la deductiva correspondiente a la prestación parcial del s lelo. � . · . . • . Mantener limpio y ordenado sus áreas dond se uófque'el persoñ�l de seguridad. m. Deberá recorrer las instalaciones del IN.E y sus alrededores con el objeto de disuadir actos delictivos. n. Colaborará con los programas de ahorro de energía de los inmuebles desconectando aparatos y equipos de oficina y aire acondicionado q\.ie se encuentren encendidos en dfas y horarios no laborables. � o. Reportará cualquier anomalla en las lnstaleclbnes eléctricas, hidrosanitarias y aire acondicionado. 

p. Contar con un equipo celular para e�tqr I en contacto las veces que sean necesarias con el 
Departamento de Recursos Materiales y servrclos Generales. 

L 

j. 

GUARDIA DE SEGURIDAD EN EL ACCESO AL ESTACIONAMIENT0 

a. 

b. 

c. 
d. 

e. 
f. 

Deberá evitar que personas y vehículos ajenos al INEAingresen sin auto'rización del Encargado de Parque Vehicular. . 
Controlará el acceso de los vehículos de' visitantes, asf como elrreatstro de la entrada de material, equipo o muebles, siempre anotando el notnbre del conductor; nümero de placas del vehículo y recabando el pase de salida autorizad.o por -et.respcnsaote del bien y verificar que coincida con lo descrito en el documento, registrándolo-en su parte de novedades. 
Revisión de cajuelas a la salida de los vehrcutos.; 
Registrar en la bitácora a los servidores pubnpcs y acompañantes que-se presenten a laborar en días 
y horarios no laborables, para .. ello debelá'h . •  presentar la. credencial que los acredita como trabajadores y el oficio que justifique su·activldad.en·el inmuebté. ',. · ·, · 
Reportará las incidencias de su puesto a so JJfe dé 'rumo. ··. : ·. 
Deberá registrar en las bitácoras, 1os vehículos oficiales que pernocten en las Instalaciones del INEA. 

. - ; ' .--.� . 

El SERVICIO DE SEGURIDAD V VIGILANCIA SE REALl�RÁ"EN LOS SIGUIENTES INMUEBLES. 

'No. 
" 

. 

l 

2 

3 

4 

LAGO ATHABASCA N0.103, ENTRE LAGO CAIMANERO Y PRIVADA DE CISNE, COLONIA NUEVO 
OXTOT1TLÁN, CÓDIGO POSTAL 50100, TOLtJCAbE.LERDO, ESTADO DE MÉXICO. 
COORDINACIÓN REGIONAL VALLE DE TOLUCA Y PLAZAS COMUNITARIAS 
LAGUNA MADRE N0.112 ESQ. PUEBLO VIEJO·COLON1A·NUEVA:-0}CTOTITLAN, TOLUCA ESTADO DE 
MÉXICO CÓDIGO POSTAL 50100 . 
ALMACEN ESTATAL · - ! = '• 

LAGO MECOACAN NO. 3-A COL MIGUEL HIDALGO CÓ01GO POST-AL 50100, TOLUCA, ESTADO DE 
MÉXICO. .-. ·" : ·•  · '. ·  
COORDINACluN DE ZONA 17 TOLUCA ' , · . · ·· ·:· ' • ·- ISIDRO FABELA NÜMERO 714 COL. REFORMA Y FERROCARRILES NACIONALES CÓDIGO POSTÁL 
50090, TOLUCA, ESTADO DE MÉXICO. ·,. : · J · • • � • •.• , · ., 
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ELEMENTOS REQUERIDOS: 

2 

3 

4 

LAGO ATHABASCA NO. -103, 
ENTRE LAGO CAIMANERO Y. 
PRIVADA DE CISNE, COLONIA 
NUEVO OXTOTITLÁN, cooico 

POSTAL 50100, TOLUCA DE 

LERDO, ESTADO DE MÉXICO 
COORDINACI N REGIONAL 
VALLE DE TOLUCA Y PLAZAS 
COMUNITARIAS 
LAGUNA MADRE NO. 11�.ESQ. 
PUEBLO VIEJO COLONIA 
NUEVA OXTOTITLAN,·T.OLUCA 
ESTADO DE MÉXICO CÓ0IGO 
POSTALS0lO0 
ALMAC N ESTATAL 
LAGO MECOACAN NO. 3-,A¡ COL. 
MIGUEL HIDALGO CÓDIGO 
POSTAL 50100, TOL;UCA, 
ESTADO DE MÉXICO. . 
COORDINACI N DE ZONA 17 
TOLUCA . _ 
ISIDRO FABELA NÚMERÓ 714 
COL REFORMA Y . 

FERROCARRILES NACIONALES 
CÓDIGO P.OSTAL 50090, _ . , 
TOLUCA1 ESTADO DE1MÉXICO. 
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El personal de 12 X 12 realizará sus actlvldedesde lunes a viernes y el de 24 X 24 de lunes a domingo. 

PARTIDA.4'.- u'N10AD OPERATIVA MICHOACÁN 
PLIEGO DE CONSIGNAS: 

l. El ·guardia vigilará y controlar" la entrada y ·sallda de los servidores públicos, prestadores de servicios, 
visitantes y público en general sea por la.puerta principal de la Unidad Operativa. 

2. El guardia deberá identificar plenamente a todas las personas que tengan acceso a las instalaciones de 
la Unidad oceratfve. · 

3. El guardia deberá evitar que personas ajenas a la Unidad Operativa ingresen a las instalaciones en horas 
no hábiles sin la debida auto"rización. 

4. El guardia viqilaré.que todo servidor público que labore en la Unidad Operativa porten la credencial del 
INEA vigente o en caso de ser prestador de servicios deberá portar su gafete de la empresa que 
representan. 

. t PJogina 62 de !JO 
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s. El vigilante deberá registrar diarlaménte las �i,trad_as· y· safidas en los formatos correspondientes 

{bitácoras) de los vehículos propiedad del'I_NEA, servidotespúcllcos, prestadores de servicios, visitantes y 
público en general. · · · -: .; =· 

6. El guardia que desempeñe esta función debér'á:e�it:"ar. q"ú'e_· pef$0h;.:is y vehículos ajenos a la Unidad 
Operativa Ingresen al Estacionamiento sin prevleautcrtzeclén;" · - ' '�- 

7. El guardia �eberá llevar E:' control en _laS bitá_c�r8f'. é:(e·l<?�-�éhTS'��07 �fici�l�s y particulares que pernocten 
en las oficinas de la Unidad Operativa, en· case de: lo�· vehículos 'partfcuteres deberán verificar con el 
Departamento de Administración y Finanzas·a fravé�·de'iii onctóaeerrecurscs Materiales el oficio en el 
cual justifique la estancia del vehículo en· el' esfa.C!�ñaffii"e"ntci:•· :•' ,· ;·.,,: . 

8. El guardia vigilará y verificará que los ser-.iig

1
es ,pú_blico1{que no Presenten la credencial que los 

identifica como trabajadores del IN.EA, sean repq t'�doi; ;;i,'1a·ó"ficiná'c:IE�:Recursos Humanos. 
9. El guardia tratara con cortesía y amabilidad_ a odOS tes ��rvi�i?f�S.')>Úl;>licos, prestadores de servicios, 

visitantes y público en general que pcir" difererite'.J motivos vtsttanlésfnstetáclcnes. 
10. Queda prohibido al personal de vigilancia. 'recibir metertales de cualquier índole, sin la debida 

autorización de su inmediato superior. · · ·- 
11. El guardia mantendrá el estado de alertaen todo;momento y en todo lugar en los actos del servicio. 
12. El guardia custodiará los valores institucionelés' para lo qué es necesario estructura disPositivos u 

operativos de seguridad con personal ettementebaoacttedc y perfectamente uniformados con fornitura. 
13. El guardia intervendrá con oportunidad, segLJ_rjd�d·y eñcec¡a en los lugares de responsabilidad donde se 

presenten problemas que afecten a las pe(S_�f1ás o_ a los bienes de la Unidad Operativa. Riesgo que 
pueden ser de carácter humano, técnico o físico' natural. · 

14. El guardia deberá efectuar recorridos de .lnspebclén nocturna, con intervalos de l hora y en sábado, 
domingo y dlas festivos, con intervalos c:IE! doS horas.· ._: 

15. El guardia deberá participar y actuar ��- los prqtocolos estaerecrcos en materia de protección civil en 
eventos reales y simulacros, observandb en iodo -mome�to t é s  lhdiceciones del Comité Interno de 
Protección Civil de la Unidad Operativa.. , · ; · · '. · .. ·_-_ '"·, 

16. El guardia deberá observar que se respeten las·.me:diq¡¡is S, protccqlos de seguridad para evitar riesgos 
que pongan en peligro a los servidores públit:ós,\m�stadores d"é"Ser\Jicios, visitantes y público en general 
en las instalaciones de la Unidad Operativa, como puede ser.tneerrdte, forremoto, asalto a mano armada, 
inundaciones, sabotaje, escape de gase"s·d vaPoteS1."éorf:o ctrcutté. niani_festación y motines, verificando 
las rutas de escape, extintores, hidrantes, etc: · -�· ._: . ··.' ·, :- .. : .: .- · · ·. · 

17. Registrar en bitácoras todo acto 'pcliclal y en ld$:,pait:e�_:1fiforrn9tiV9s, independientemente que se 
informe de inmediato por cualquiennedio de c mi.mié�cióh a la t;Jn1P8c::! Operativa, y a la comandancia 
del destacamento o del agrupamlentO'c"ualqui�Í ncldente: . · -- ·· 

18. Los fines de semana y días festivos,: lbs servldcres públicos.· y acompañantes tendrán acceso a tas 
instalaciones de la Unidad Operativa,siempre y cuando se entréque a la oficina de Recursos Materiales y Servicios con anticipación, oficio con teretactcn de quienes ingresarán y deberán portar su identificación 
que los acredite como adscritos a la Unidad Opel"}:ltiva. 

19. Solicitar al público en general y visitantes so registro· para control de acceso, el cual se anotara en la 
libreta de control de visitas de la Unidad Operatil),a, con los slqulentes datos: 

• 

a) FECHA 
b) NOMBRE DEL VISITANTE 
c) COMPAÑÍA QUE REPRESENTA 
dJ PERSONA A QUIEN VISITA 
e) HORA DE ENTRADA 
f} HORA DE SALIDA 
g) OBSERVACIONES ·. ,.,: · 

.:� .- .. , L 
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22. 

Fumdt.(0 MlbQlltt too. (.('11 Cc.od�.ci,. 06140, Alt.11h.11t>CWH1ht6,:i,�. CIJM)(. 
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20. El guardia vigilará que los servidores 'pubñccs' qua laboran· en: las oficinas de la Unidad Operativa, 
registren su hora de entrada y salida: en el cttecadcrelectrentcc 'é:b"rresPondiente, sin permitir que este 
registro lo efectúe otra persona en su lµgar""o·bie[¡\, que ornitasu reatsrro. 

21. El guardia revisara a servidores públicos, crestedéresde Se-rviClo, visitántes y público en general todo tipo 
de maleta, portafolios, bulto y todo objeto volurnihoSo-que entre· o ·�alg'á de las instalaciones, labor que se 
debe hacer visiblemente, sin tocar los artíc�lcfs (se- Incluyen bolsas de mano que, por su tamaño, 
permitan la salida de bienes propiedad del lNEA. i ;.· ,·,:: .. ,.•· 

El guardia no permitirá la entrada a vendedores ambulantes. 
! 



30. 

32. 

33. 

28. 

29. 

24. 

25. 

26. 

27. 

E,I QUardia eyltar� el acceso a personas en estado inconveniente (ebrias, drogadas, etc.) 
ProPorcionar información perrnitida.a.las.persopas que lo soliciten. 
EVhar la introducción de rodó tlpo de armas y bebidas alcohólicas. 
Evitar todo.tipp de propaganda-emitida en perjuicio del INEA. 
Dentro de '1a Jornáda laboral.del. oerscnaí.cqueca :prohibida la salida de las instalaciones, sin la previa 
ªL!torizacipn .por escrito del Jef� ltlmed¡ato,.por lo.que el personal de vigilancia solicitará la entrega del 
pase de saljda debidamente requisitado. ·' · · . ··. · . · . . . 
Queda prohibidO al personal intr.odudr a_limentos, sin la autorización del jefe inmediato 
La Unidad Operativa es un inmueble Hbre de tabaco por lo que los servidores públicos, prestadores de 
servicios, visitantes .Y público :en ·general tierlen prohibido fumar salvo en los lugares y áreas 
especialmente designadas Para dlchc.crcpósttc. por lo que el guardia les notificará la ubicación de las áreas para turnar. · · ·_,_ · . :. 
No permitir la salida de bienés propiedad del INEA, sin el vale de salida correspondiente debidamente 
requisitado y autorizado Por el Departamento d� ·Informática en el caso de equipo inforriiático y de 
comunicación; y de lcsbíenes muebles.Por la ofi.cina de RecUrsos Materiales y Servicios Generales. 

31. No permitir la entrada de ningún tipo da material. o eqúipo; sin el vale de entrada correspondiente 
debic!�rne"nte requisjtado y autorizado, pcr ei Departamento de ·informática en el caso de equipo 
inforrriático y'de comynic"ctció.n;.y.i;te.los bienes muebles po_r la oficina de Reéursos Materiales y Servicios 
Generales, en caso ne,c·esario ��IJ¡alaf si es proPieda¡J del empleado. 
No permitir el esta·cionamierito de vehlculos en el érea que obstruya la circulación. 
Déspúés de la salida del perSorÍal que labora en el INEA, diarianiente el personal de vigilancia deberá 
cumplir con las indicaciones que a continuación se detallan." 

a) �!�¿��i6:�s.Tii��¿��J\i��i�t�!�g�:s� E�F������S.DE�/SCRIBIR, COMPÜTADORAS, 
b) c°ERRAR LAS VENTANAS bE LAS OFICINAS Y CORRER LAS CORTINAS. 
c) APAGAR LAS LUCES QUE NO SEAN NECESARIAS. 
d) RE\/l�AR QUE LAS LLAVES QEL:AGUA"ESTÉN aiEN CERRADAS. 

34. Registrar en bitácoras todos to�,SUc,éSOs �Üe tE!ngah tr"a"s�enCÍencia o que causen algún efecto. 35. Evitar la fuga de irlformacióh, íelacionada con el serviclo" 
36. Apoyar al person_al de la Unit;:lad operetfve en situaciones necesarias.". · 37. Acatar las disposiciones y c0Clrdjnarse ccin las autQridades policialeS, 'cuerpo de bomberos y protección 

civil, en caso" de pi-E!sentarSEl una emer9encia .ei:i las instalaciones "del INEA, mante_niendo en todo 
momento informadas a las.autoridades de la .LJnid�d Operativa. 

38. En las instalaciones dél A1macé"n Esiatal, no se permitirá el acceso a ninguna persona sin la autorización 
Previa, del Depa"rtamento de AQmih\stración a. trevés de la Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales. · · , 

39. A petición del Departamento de Administración y Einanzas, a.través de la Oficina de Recursos Materiales 
y Servicios, podrá solicitar al prestador ·de servicios �djudicado él relevo crotacién de los elementos. 

SUPERVISIÓN. 

Dentro del servicio de vigilancia, sé deberá considerar un supervisor de 24 horas mismo que deberá 
reportarse con el Titular del Departamento de AdminisHación, a través de la Oficina de Recursos Materiales y 
Servicios Generales y estar en contacto con la vigil<\ncia del inmueble ubicado en Avenida Francisco l. 

Madero Poniente No. 6000, Colonia Sindurio, Código Postal 58337. Morelia Michoacán. 
EL SERVICIO DE SEGURIDAD YVIGILANc°IA s� R�Au2ARA EN EL SIGUIENTE INMUEBLE. i 

1

�?6. ����w,. ,"(;) �¿: ;�(�: � ::��f�ti�. 
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AV ENID A F . . � , COLONIA SIN DIGO POS . 
MOREL1A MICHOACÁN. ' . 

Equipos de radio cará elementCls de la UNIDAD OPERATIVA. 
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ELEMENTOS REQUERIDOS: 

r 

' 

l. 

2. 
3. 

4. 
s. 

6. 

r 7. 

' 

B. 

9. 

10. 

11. 

a) 
b) 
e) 
d) 
e) 

n 
g) 

PONIENTE NO. 6000, COLONIA 
SINDURIO, CÓDIGO POSTAL 
5833?. MORELIA MICHOACÁN. 

µipado 

.... �, 

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

2 

2-· 

• •• L 

• ¡ . . l ,, 

1 . .., 

í 

2 2 

. 

' 

20:ZO 
!:!�!."-�.!!�!!!� 

í 
' 
1 

PARTIDA S.• UNIDAD QPERATIVA.NUEVO LEÓN 
' 
i 

PLIE�9,DE CPNSIGN.A,S .,, 
' . ' , , , '  . .  • .  

El personal que presta los servicios de Vigilancia 'deberá portar erí·todo momento el uniforme completo 
que la corporación le proporciona tncíuyendc-rcs-nttura-con pr.2_4 (toJete) y gas lacrimógeno, cordón de 
mando y radio de comunicación. . · 
Tratar con cortesía y amabilidad a todas las pe{SO_nas,que·yisitan,las_inSta!aciones. 
Queda prohibido al personal de vigilancia recibir- mat_e.ri81es-.de,' cualquier índole, sin la debida 
autorización de su inmediato superior. 
Mantener el estado de alerta en todo momento y¡en todo lugar, en-los-actos del servicio. 
Custodiar los valores institucionales para lo qu� es f.1�!?!25:�r(o .est.�u!=�urar dispositivos u operativos de 
seguridad con personal altamente capacitado y 9!2rfecr9rru�nte un(f�_rrn�i;los con fornitura. 
Intervenir con oportunidad, seguridad y eficada¡en los lugares" d�' re"Sponsabilidad donde se presenten 
problemas que afecten a las personas o a los bienes de la Unidad.Operativa y/o del Instituto, riesgos que 
pueden ser de carácter humano, técnicO o físico.natural. 
Actuar de acuerdo a los procedimientos. estqble1;idos y respqnSa_bilidades especificadas de las brigadas 
voluntarias de control de emergencias, cetastrctesc siniestros que se formen y en casos necesarios. 
Registrar en bitácoras todo acto policial y .en [les partes informativos, independientemente que se 
informe de inmediato por cualquier medio de éomunlceclcn a la Unidad Operativa al Instituto y a la 
comandancia del destacamento o del agrupamidnto cualquier incidente 
Vigilará que el acceso del público en general, esrccmo del.peisonal adscrito a la Unidad Operativa sea 
por la puerta principal, tanto en las oficinas de la l-Jnidad Operativa, como en el Almacén Estatal. 
Verificar el debido acceso y funcionamiento-de ta-puerta-de salida de emergencia, y que esta no se 
encuentre obstruida. ' 
Solicitará al público en general su registro para· é:ontrol de acceso-se anotará en la libreta de control de 
visitas al Instituto, con los siguientes datos. -�· 



12. Vigilará que el personal que JabÓr.á.en las oficinas de la 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 
artículos. (Se.incluyen bolsas de mano·que por su tamaño,·permitan la salida de bienes propiedad del l0NEA) .. 

14. No permitir'ta 'entrace a v.endedores.ambulantes. , •• 
15. Evltare! accesO e'personas'en estado inconvenienté (ebrias, drogadas, etc). 
16. Proporci,onar información permitida a las personas-que lo soliciten. 
17. Evitar la introducción de todo tipo de armas y bebidas alcohólicas. 
18. Evitar todo tipo de propaganda emitida en perjuicip,del INEA. 
19. Verificará que el personal que-se quede a laborar en horarios extraordinarios o se presente en días 

inhábiles (sabedcs, d<?mi.n_go? 9 días festivos) te;r\9ª la autprización por escrito de su jefe inmediato, en 
caso contrario, no se·permitirá el acceso a-tes instaEaciones: 

20. Dentro de la jornada laboial dE!I personal, quedalprohit:lii::la la salida de las instalaciones, sin la previa 
autorización por escrito del jefe inmediato, por lo 'que el personal de vigilancia solicitará la entrega del 
pase de salida debidamente requisitado. 

21. Queda prohitii9o ?I perscneljnrrcouctr alimentos, stn la autorización del jefe inmediato. 
22. Queda prohibido a toda persona foma'r dentro de las instalaciones sin-excepción alguna. 
23. No permitir la salida de bienes-ptoplédad .del INEA, .stn el vale· de salida correspondiente debidamente 

requisitado y autorizado. 
24. No permitir la entrada de ningún tipo de material o equipo, sin el vale de entrada correspondiente 

debidamente requisitado y.autori:z:ado;en caso.necesartc señalar si es propiedad del empleado. 
25. EL registro de entrada y salida de vehículos propiedad del INEA, deberá llevarse en los formatos 

denominados "control de combustible y kilometraje" {Bitácora) documento que deberá ser llenado con 
letra clara, sin tachaduras, borraduras ni-enmendaduras. 

26. El personal de confianza deberá-·revisar. detalladamente las condiciones físicas de los vehículos que 
ingresen y salgan del érea-de •estacionamiento; en caso-de· detectar algún incidente en las unidades 
deberá comunicarlo inmediatamente al área de recursos materiales y servicios generales. 

27. Se deberá registrar;: en-la· libreta· de.centro! de v'ehfculos, los datos de entrada y salida de todas las 
unidades propiedad del INEA;,y. de los proveedores o compañías transportadoras la información 
referente a: 

a) FECHA .-,1•:r_ 

b) NOMBRE DEL CH0FERY SUS ÁCOMPAÑANTE5. 
c) RAZÓN·SOCIAL' · · \ 
d) VEHÍCULOS , · . 
e) NÜMERO DE PLACAS 
f) MATERIAL ENVIADO ! · 

g) DATOS DEL REMITENTE ·\ 
h) NÜMERO DE FACTURA, RE't,.'.t'(SlóN;VALE·DE At.,tMACÉN, ETC.· 
i) HORA DE ENTRADA 
j) HORA DE SALIDA 
k) NOMBRE DE LA PERSONAQt:JE'RECIBE El'MAT_ERIAI:. 

28. No permitir el estactcnamfento-oe'vehrcutos en el área que obstruya la circulación. 
29. Evitar la obstrucción del estacionamiento y rampa que son exclusivos para personas con discapacidad. 
30.' Después de• la salida del personal que labora en el INEA, diariamente el, personal de vigilancia deberá 

cumplir con las indicaciones que a continuación se detallan: 

a) DESCONECTAR TODOS LOS APARATOS COMO\SON MÁQUINAS DE ESCRIBIR, COMPUTADORAS, 
CALCULADORAS, CAFETERAS, FOTOCOPIADORAS, ENFRIADORES, ETC. 
b) CERRAR LAS VENTANAS DE LAS OFICINAS Y C0RRER LAS CORTINAS. 
c) APAGAR LAS LUCES QUE NO SEAN NECESARIAS. 
d) REVISAR LAS LLAVES DEL AGUA QUE ESTEN BIEN CERRADAS. 

' 
31. Efectuar recorridos de inspección durante su turnd,.con roles de una hora, en los inmuebles de la Unidad 

Operativayelalmacénestatal. · . :  • , :  �- ·. ·· ·. ·. 

¡ 
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32. Informar de inmediato a la persona encargada de la seguridad y. al 'encargado de turno de vigilancia los 

sucesos relevantes, novedades y la presencia de eerscnesfmportentes. 
33. Aegistrar en bitácoras todos los sucesos que tengan trascenden'cia o que causen algún efecto. 
34. Evitar la fuga de información, relacionada con �I servicia.:··. 
35. Apoyar al personal de la Unidad Operativa y Almacén·Estatal en situaciones necesarias. 
36. Acatar las disposiciones emanadas de personas envestfdesce autoncad policial e institucional, siempre 

que estas sean congruentes al servicio. •· ·, �. • �-, •, 
37. En las instalaciones del almacén estatal, no sé-permítfré-et acceso.a ninguna persona sin la autorización 

previa, del Departamento de AdminiStración• a .trevés-de .lá cñctnecde. recursos materiales y servidos 
generales. 

EL SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA SE REÁ�1ib."�Á-E.N"L�i' SIGl:JIENTEs·INMUEBLES. 1 . . . . . . . 

�""' 

PLATÓN SÁNCHEZ NO. 202 NORTE. c°ENTRO 0� MONTERREY, NUEVO LEÓN. 
• 1 

2 PLATÓN SÁNCHEZ NO. 243 BY C NORTE., CEN RO DE MONTERREY, NUEVO LEÓN l ACCESO 

ELEMENTOS REQUERIDOS: 

N . ENTRO DE 
MONTERREY, NUEVO LEÓN. 

. . .  r  l  .  o 

2 

PLAT N S  NCHEZ NO. 243, B Y  
C  NORTE., CENTRO DE 
MONTERREY, NUEVO LEÓN l 
ACCESO 

. · · ,  

o o 1 

m61M<�- 
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PARTIDA 6.· UNIDAD PPERATIVA QUERÉTÁRO 
El guardia deberá registrar en bitácora diaria·la'.entracla\,.s.afo;la•ta"nto:de los servidores públicos de la 
Unidad Operativa, como de los visitantes . .  "h· , . .  ,. . v 

Los fines de semana y días festivos, los servidores públicos tendr'án acceso a las instalaciones de la 
Unidad Operativa, siempre y cuando se-entreaue-e! Departamento de Administración y Programación, 
así como a la jefatura de Recursos Mate"riales, cod ennctpectón.e-ahcras: oficio con la relación de quienes 
ingresarán. . · · j , · :" 
Los bultos, maletas, portafolios y todo objeto vo1µminoso, será objeto de revisión, mismo que el guardia 
verificará de manera respetuosa. 

' . ; _. .  
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r.:1: t�l 524t zvoo w-,.,.,,.,,wn m,¡\r,�., 

----- -·-. --i -- -- -· ----- 
� ?/._Ji,.) �"':"'�•-'�---...a, XJ'-.- . ·'=-' �:,'Sol :\"'-:,,:�•-.....,�--.:i.> iJ�"'== - � ;j "!S>  ��:,.._•-:..�.....: 
J.���;\�-)/,11 �� .11"!/:,:�.��•-:<={�/.���i>.,�-�":ln��,,11V.J:.; .�-,:���ttlt�o���W.1ri!:?� ... 1J1: 

1 

3) 

1) 

2) 



,,. 

EDUCACION 1 
4) No se permitirá por ningún motivo ta.entrada.a laborar o·r.ealizar trámite alguno a personas en estado de 

ebriedad o bajo el influjo de s�standas·_P,sic;.Otróp,ii;as,O alcaloides, asimismo, no se pe{rnitirá el acceso a 
vendedores ambulantes o pers.9r;ias armadas, cteblepdointormarto enet reporte de nove,tjades. . 

5) Para la entrada y salida de mobiliario y equipo diverso propiedad de la Unidad Operativa, el guardia 
requerirá la salida de la,lmac�n.y salida �e bienes ins'trumentales -según corresponda, debidamente 
firmado por el titular de Recursos' Materiales. ; . . 

6} La entrada y salida de bienes Propiedad de servidores públicos, prestadores de servicios y visitantes, 
deberán ser ,re_gi�t�ados en el.. formato que' proporcione el área de Recui-sos Materiales, 
lndepE!ndieiitemeiite, que se informe en el reporte de novedades. 

7) Para la salida de la basura, el quardla deberá revlsar. las cajas, botes o medios utilizados, a fin de evitar 
sustracciones de bienes. ¡ 

B) Al término del horartc de-cñcjne, el guardia de se9uridad deberá revisar todas las instalaciones de.los 
inmuebles bajo su cUstodia, aSimismo reportará de inmediato cuando se queden abiertas las puertas de 
oficinas, en caso de encontrar roto·el mobiliario, equipo y vidrios, etc., se anotarán estas novedades en la 
bitácora correspondiente, en el momento de llevar a cabo sus rondines. 

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

SUPERVISIÓN. 

a. Dentró del servicio' de vigila'ncia, se deberá considerar un supervisor de 24 horas que estará ubicado 
en Luis Vega y Monroy ·sin,· C9I.:· Centro Sur, entre Calzada y lateral Blvd. Bernardo Quintana 
Querétaro, Qro. Código Posta.l,·76090; rn,ismo que deberá reportarse con el Titular del área de 
Recursos Materiales en contacte con la vigilancia de todos tos inmuebles. 

GUARDIA DE SEGURIDAD EN ELACCESo AL esrAc10NAMIENTO 
' . ,, 

a. 

b. 

c. 

d. 

e. 

f. 

g. 

h. 

,. 

Deberá E!Vitar que personas y'vehfculo.s·ajenos aliiNEA ingresen sin autorización del Jefe de Recursos 
Materiales. , 
Controlará el acceso de los-vehículos de visitantes,,así.como el registro de la entrada de·material, equipo 
o muebles, siempre anotando el nombre del conductor. número de placas del vehículo y recabando el 
pase de salida autorizado por el responsable del bien y verificar que coincida con lo í:lescrito en el 
documento, registrándolo én su parte·de novedades. 
Revisión de cajuelas a la salida de Jos vehículos. 
Negar la entrada y salida peatonal. . 
Registrar en la bitácora a I0s servidores ,públicos y _acompaf'lantes que se presenten a laborar en días y 
horarios no laborables, para ello cjeberán presentar la credencial que los acredita como trabajadores y el 
oficio que justifique su actividad en el inrilueble . .  ;.  
Reportará las incidencias1de su puesto a su Jefe oerrumo. 

Revisar maletines o caqueteaque pretendan infroducir o retirar de las instalaciones, registrando y 
recabando los pases de entrada o salida correspondiente según sea el caso. 
Informar a todo et personal que ingrese en vehículo por la rampa, que deben circular con las luces 
encendidas mientras permanezcan e..i circulación.dentro del estacionamiento. 
Deberá registrar en las bitácoras, los vehículos oficiales y particulares que pernocten en las instalaciones 
de la Unidad Operativa 

PLIEGO DE CONSIGNAS 

l. Deberá portar .en .tcco momento' el uniforme con,pleto que la corporación le proporcione incluyendo 
fornitura con PR24 (tolete), gas lacrimógeno, radio de comunicación y en su caso, armamento. 

2. 'rraterccn ccrtesfa y:amabili,dad a todas las personas que visitan las instalaciones. 
3. Que.dar. prohibido al personal de vigilancia, recíbtr. materiales de cualquier índole, sin la debida 

autorización de su inmediato superior.• 
4. Custodiar los valores institucionales para lo que és necesario estructurar dispositivos u operativos de 

seguridad con personal.altamente capacitado. · 

rr.>nct.�.:.o "111q11C1 160. C(II. C�r,1_� CP .. 01ii:40(�1cll�· Cu:,�1arh?r�.COM>C 
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EDUCACIÓN 

9. 

7. 

6. 

Intervenir con oportunidad, seguridad y eficaci�: eli ·10s lugi:li"es "de responsabilidad donde se presenten 
problemas que afecten a las personas o a los blenes de la Unidad Operativa, riesgos que pueden ser de 
carácter humano, técnico o físico natur'al: ' : · ··. :· l,,, · 
Actuar de acuerdo a los procedimientos establecidos y respcnsebíüdades especificadas de las brigadas 
voluntarias de control de emergencias;'C:atáStrofes o�íni�SfroS q'uÉfké formen y en casos necesarios. 
Es indispensable que la permanencia del cerscna! de-vigilancia aSi�Í'lado a las coordinaciones de zona 
no sea mayor a 4 meses en cada inmueble;póí fo que el p"érs0ii8J.d� mando deberá rolar al personal a 
efecto de cumplir esta condición. · ' · · · · � · · ;.:•; ' · 

B. Vigilará que el acceso del público en genera 1, ésr como él�t persbneraoscrtto a la Unidad Operativa sea 
por la puerta principal tanto en el uDelegación":cofn.a 'e'ri coOJdina"Ció·n de zona. 
S�l.icitará al pública en qeneral su registra P.<!(jl. 

1· 
�-�tf9�i.dEk�c:e�q se •�r:iotará en la libreta de control de 

vrsnes del INEA, con los siguientes datos: · · .' . .  ·  .  •·. •· · • · · ',, ._. · 
' J • 

10. 

11. 

12. 
13. 
14. 
15. 
16. 

17. 

18. 
19. 

r 20. 
21. 

22. 

23. 

r 

a) FECHA 
b} NOMBRE DEL VISITANTE 
c) COMPAÑÍA QUE REPRESENTA 
d) PERSONA A QUIÉN VISITA 
e) HORA DE ENTRADA V SALIDA 
f} OBSERVACIONES i 
Realizar la inspección visual a todo tipo d�· rha1eta a bulto voluminosa que entre a salga de las 
instituciones, sin tacar los artículos (Se incluyen'·bólsas de n'iana;""que, por su tamaña, permitan la salida 
de bienes propiedad del lNEA) · 1 • 

No permitir la entrada a vendedores ambularites. 
Evitar el acceso a personas en estado tnconventente (ebrlas,-dro5Jadas, etc}. 
Proporcionar información permitida a las-personas que!c iioliciten:· :· 
Evitar la introducción de todo tipo de armas y bebidas alcohéllcas. ;.·�; 
Evitar todo tipa de propaganda emitida en prejuipio de! INEA.'" -�·-.,. _.;: 
Verificará que el personal que se quede a labórar en horarios ·extraordinarios a se presente en días 
inhábiles (sábados, domingos o días festiVos).tE!ngai la·au'tori:zá'ci6'n-j:>or escrito de su jefe inmediato, en 
caso contrario, no se permitirá el acceso eres-tnsretecrcries. :. ·· :_.,:-: · ·. Dentro de la jornada laborar, queda prohibida ·1a jsallda qe�lá,� i�stala�i,ones, sin la previa autorización por 
escrito del jefe inmediato, por la q'ue el perscnal.de.viqilancle' solicitará la entrega del pase de salida 
debidamente requisitado. f 

Queda prohibido fumar dentro de las instalacionés. 
No permitir la salida de bienes propiedad del,INEA, sin él vale de salida correspondiente, debidamente 
requisitado y autorizado por el jefe de oficina de 8ecursos Materiales y Servidos generales. 
No permitir la entrada de ningún material o equipo, sin el vale de entrada 
debidamente requisitado y autorizado por el jefe�e Recursos Materiales. 
Los registros de los vehfculos propiedad del l,N A, servidores públicos y visitantes deberán registrarse 
diariamente en el formato de entrada y salida de ehfculos. 
Se deberá registrar en libreta de control de vehículos, los detos-de entrada y salida de todas las unidades 
propiedad del INEA y de los proveedores con 1a•i�foi'maclón:reférerlte a: 
a) FECHA 
b) NOMBRE DEL CHOFER V ACOMPAÑ;t.:NTE 
c) RAZÓN SOCIAL 
d) VEHÍCULOS 
e) NÚMERO DE PLACAS 
f} HORA DE ENTRADA V SALIDA 
g) NOMBRE DE LA PERSONA QUE VISITA··,,.: · 

i 

0 •i 
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No permitir el estacionamiento de vehículos en ei éree-que'cbatruye+círcutacíén. 
Después de la salida del personal·que laboraren la· Unidad· Operativa, diariamente el personal de vigilancia deberá cumplir con las indicaciones que a continuación se.detallan: 
• Apagar aparatos y equipos máquinas deescrjblr. calculadoras, cafeteras, fotocopiadoras, enfriadores. 
• Revisar que las ventanas de las ofic1'nas se encuentren cerradas.' ·· 

, 
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24. 
25. 



z,¡ ��Y,���!�N • j •=- .· 
. .  ,. ;, . 

• Apagar las luces d� pasltlcsy éreas.cornunes que no se.utñlzen. 
• Cerra� las neves del agU.a .• "\l '" ., : • ,• • •  i- .. _., . ¡ . . . 
• El personal de vigilancia �.eb�_rá, efectuar reca;rridos de (nspección nocturna, con intervalos de tres 

horas y en sábado, doming'o y.día¡;, festivos, con· intervalos de seis horas. 
• lnform,ar de inmediato los sucesos reteventes.novecedes y fa presencia de personas sospechosas, a 

la Oficina de Recursos Materiales. · 
• .Apcyar .al. personal de _la Únidad ·Operativa en situaciones necesarias como: incendio, terremoto, 

asalto a mano armada, inlJndaciones, sabotaje, escape de gases o vapores, corto circuito, 
man_ifestación y motines, vertñcandc las rutas de escape. 

• Acatar las disposiciones y ,c;:oordinarse con¡ la.s autoridades policiales, cuerpo de bomberos y 
P,_rotección civil, en caso de presentarse una emergencia en las instalaciones de la Unidad Operativa, 
manteniendo en todo momento informadas a las autoridades del !NEA. 

• Identificar y reportar cualquier posible riesgo eh las instalaciones que puedan representar un peligro 
físico para el personal o técnlco para las instalaciones de la Unidad Operativa, al jefe de,Recursos 
Materiales. 

• llevar un registro de actividades. de los inmuebles en las bitácoras para elaborar el parte de 
novedades que propor.cionan-tanto a sus super'ioras en turno, como a Recursos Materiales. 

CONDUCTA DEL GUARDIA DURANlE LAS-HbRAS DE SfiRVICIO. 

a. Qeberá_presen,tarse ¡;11sus labores 15'mii)utos.ariteS de !a. hora de entrada. 
b. Reportarse,con pron.�i_tud a, �ua]i;tui�f.��ignaCió"n qúe se encOmiende. 
c. No abandonar su puesto hast�-·qUetiaya sido relevado. 
d. Comportarse en todo memento co.n ama_bilidaQ, ccrtesra. respeto y seriedad. 
e. Permanecer despiérto y alerta en.todo rnomentc. 
f. No leer mientras esté de servició_; excepto dccurnentcs relaciónados a sus funciones. 
g. No realizar transacciones comerciales en su servtctc.. 
h. No aceptar regalos, ni gratificacior,es de f'ir)guna clase. 
i. No fumar durante las horas del-servicio. r 

j. No usar lenguaje amenazante, abaSivo o ir:npropio. ·. 
k. No ingerir bebidas alcohólicas cuando esté en servicio: 
l. No jugar jueqcs de azar dentro de las tnstatectcnes, 
m. No informar hechos de manera objetiva. ! 

n. No hacer uso indebido de teléfonos y equipo de compute de la Unidad Operativa. 
o. Mantener su perímetro de trabajo aseado, no preparar o ingerir ningún tipo de alimentos en sus puestos 

de trabajo. .. · '· 
p. Cumplir con las ccnslcnasque sé leentreqan al tnfcter su servicio. . 
q. Comunicar a sus superiores, cualquier anOmalia que 61;:}serv� en el servicio. 

EL SERVICIO DE SEGURIDAD v viG11:.AÑC1A SE REAuZARA E� LOS ·s1Gu1ENTES INMUEBLES. 
·¡" • '.¡ 

�;11'i10s-; "' t: Eij $A,�0l':'P���tf�,"'"�- 
1 UNIDAD OPERATIVA-QUER TARO 

LUIS VEGA Y MÓNRQ't S/N, COL CENTRO SUR, ENTRE CALZADA Y 
LATERAL BLVD. BERNARDO QUINTA,NA, QUERÉTARO, QRO. CÓDIGO 
POST AL 76090 

2 COORDINACI N DE ZONA 05 DESARROLLO SAN PABLO, AV. PIE DE LA 
CUESTA # 413 ESQ. RÍO MAYO, COL DESARROLLO SAN PABLO, 
QUERÉTARO, QRO. CÓDIGO POSTAL 76130 

I 
3 COORDINACI N DE ZONA 07 LOMAS DE CASA BLANCA, CALLE 33 

ENTRE 4 Y 8 COL LOMAS DE CASA BLANCA, QUERÉTARO, QRO. 
CÓDIGO POSTAL 76080 ,. 

j 
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DISTRIBUCIONES DEL PERSONAL Y TURNOS PARA LA PRESTACIÓN-DEL SERVICIO 

ELEMENTOS REQUERIDOS: 

,, 

. .' - 
' . 

El prestador de servicios adjudicado se obllqa.a través dasu-supet'Visor e.ta entrega diaria de las respectivas 
hojas de control de asistencia de todos los Centros de Trabajo aJ Titular_de la Jefatura de Servicios Generales. 

,:¡ . . ¡{i. 
' .. , . ,..,,: 

. ' 

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

2 

UNIDAD 
QUERÉTARO 
UNIDAD 
QUERÉTARO 
ZONAS 

OPERATIVA 
COORDlNACION 

º ·  

o  

o  

o  

o  

o  

o  

o  

2  2  

2  

3  

UNIDAD 
QUERÉTARO 
ZONA7 

OPERATIVA 
COORDINACION · · . o :  .. , 

o 2 

., 

24 X24 
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PARTIDA 7.- UNIDAD OP�RAlWA BAJA CAt,fF.ORNIA 

(-. 

l. 

2. 

3. 

4. 
s. 

6. 

7. 

8. 

' PLl��O D9 CON5_1GNAS 

El personal que presta los servicios de vigilancia �eberá portar en todo momento el uniforme completo 
que la corporación le proporciona incluyendo fornitura con pr24 (tolete) y gas pimienta, cordón de 
mando o radio de comunicación. í 
Tratar con cortesía y amabilidad a todas las personas qLie por diferentes motivos Visitan las instalaciones. 
Queda prohibido al personal de vigilancia rectbtr materiales de cualquier fndole, sin la debida 
autorización de su inmediato superior. : . • . • . 
Mantener el estado de alerta en todo rr\omento y en todo lugar en les actos de servicio. 
Custodiar los valores Institucionales para lo _que es.necesertc es,tr_ucturar-dispositivos u operativos de 
seguridad con personal altamente capacitado y.pertectemente.unltcrmacos con fornitura. 
Intervenir con oportunidad, seguridad y eficacia'en los lugares de responsabilidad donde se presenten 
problemas que afecten a las personas o a tes bi�nes·:9e la UnldacfdPE!r"ativa y/o el Instituto, riesgos que 
pueden ser de carácter humano, técnico o físic"o "1'.'atu·ral. · 
Actuar de acuerdo a los procedimientos establecidos y resppnsab_i)idades especificadas de las brigadas 
voluntarias de control de emergencias, catéstrcres Q stntestros que.se forr:nen y en casos necesarios. 
Registrar en bitácoras todo acto policial y ert \los partes _

0

1t)for_m�tiV_os, independientemente que se 
informe de inmediato por cualquier medio de 4omunicaci.én a la U_nidad Operativa, al lnStituto y a la 
comandancia del destacamento o del agrupamiéntb cualquier tncldénte. 
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9. Vigilará que el acceso del público e1:,:general, asJ como del personal adscrito a esta Unidad Operativa sea 

por la puerta principal, tanto en.lasbñcmas de.la Unidad Operativa cerno en el almacén Estatal 
10. Solicitará al público en general,su registro para el control de acceso se anotará en la libreta de control de 

visitas al INEA, con los siguientes datosr. 

a) FECHA 
b) NOMBRE DEL VISITANTE 
e) COMPAÑÍA QUE REPRESENTA 
d) PERSONA A QUIEN VISITA Y MOTIVO DE LA VISITA 

.e) HORA ÜE ENTRADA , 
f} HORA DE SALIDA 
g) OBSERVACIONES 

11. Vigilará que el personal que labora en tasoñclnss de.te.unfeecr Operativa, registre su hora de entrada y 
salida en ta tarjeta de conirol correspondiente,.sin-perr'nitir que éste registro lo efectué otra persona en 
su lugi3r, o bien que omita su reqistrc.v.: • • .  :  �1 . •  ·, · 

12 . .  Reviscif 'ti;,4o tipo de maleta o bu.Ita voluminoso qu_'e entre o satga de las instalaciones, labor que se debe 
hacer visiblemente, siri tocar Ics-ertrcutcs. (Se incll/Jyen-bolsas de mano que, por su tamaño, permitan fa 
saltda de bienes propiedad del LNEA). · 

13. No permitir la entrada a vendedores ambulantes. : · 
14. Evitar el acceso a personas en estado inconveniente (ebrias, drogadas, etc.). 
15. Proporcioñar informa'ción Permitida e.les personas que lo soliciten. 
16. Evitar la introducción de,todo tipo de armas y bebidas alcohólicas. 
17. Evitar todo tipo de propag�nda emitida en perjuicio del INEA. 
18. Verificará que el personal· que se quede a laborar en horarios extraordinarios o se presente en días 

inhábiles (sábad.os, domingos o·.dfas festivos} tenga la autorización por escrito de su jefe inmediato, ya 
que, en caso contrario, no se les permitirá·el'acceso a las instalaciones. 

19. Dentro de la jornada laboral del personal queda _prohibida Ja salida de las instalaciones, sin la previa 
autorización por escrito del jefe inmediato, por lo ·qúe efpersbnal de vigilancia solicitará la entrega del 
pase de salida debidamente requisitado. 

20. Queda prohibido al personal introducir alimentos, sin autorización del jefe inmediato. 
21. Queda prohibido a toda persona que.tume dentro �e las instalaciones sin excepción alguna. 
22. No permitir la salida de bienes de propiedad del INEA, sin ei vale de salida correspondiente debidamente 

requisitado y autorizado. ' 
23. No permitir la entrada de ningún tipo de materlal o equipo, sin el vale de entrada correspondiente 

debidamente requisitado y autorizado, en caso necesario señalar si es propiedad del empleado. 
• 1 • • • • 

24. El registro de entrada y salida de vehíc'ulos · propiedad del lNEA, deberá llevarse en los formatos 
denominados "control de combustible y kilometraje". (Bitácora) documento que deberá ser llenado con 
letra clara, sin tachaduras, borraduras, ni enmendacluras. 

25. El cerscneí.oe vigilancia deberá,.de revlser detalla'damente tas 'condiciones físicas de los vehículos que 
ingresen ·Y salgan. del érea'tde eStacioh8miento; �ñ case ele detectar algún incidente en las unidades 
deberá comunicarlo inmediatamente al área de recursosmateriales y servicios generales. 

26. Se deberá registrar en la libreta' de Control de vehrcutcs- los datos de entrada y salida de todas las 
unidades propiedad del INEA, y de los proveedores o compañías transportadoras la información 
referente a: 
a) FECHA 
b) NOMBRE DEL CHOFER Y SUS ACOMPAÑANTES {\ 

1 c) RAZÓN SOCIAL )(_ 
d) VEHÍCULOS 
e) NÚMERO DE PLACAS 
f) MATERIAL ENVIADO 
g) DATOS DEL REMIT.l;NTE , 
h) NÚt-,tERO DE FACTURA, REMISIÓN, VALE DE Al,.MACÉN, ETC. 
i) HORA DE ENTRADA f 
j) HORA DE S�LIOA ;, . 
k) NOMBRE DE LA PERSONA QUE RECIBE El MATERIAL 

r,.,,,c,i,;u , .. IFQUC!l IGO, C(II Cotl<l('S.I, CP. P!i.l4Q-; Alqil�\!1 Cll,luhh'ITIQI¡ C(}t,l)( 
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27. No permitir el estacionamiento de vehículos e'd"el éréa que Obstruya la circulación. 
28. Después de la salida del personal que labora en é¡ Instituto, diariamente el personal de vigilancia deberá 

cumplir con las indicaciones que a continuact�.n se detallan: 

a) DESCONECTAR TODOS LOS ·A?ÁRATOS: é:'OMO'' MÁQUIN"AS·· DE ESCRIBIR, COMPUTADORAS, 
CALCULADORAS, CAFETERAS, FOTOCOPIADo'RAS, EÑFRiÁDOREs', ETC. 

b) CERRAR LAS VENTANAS Y CORRER LAS COR:rtNAS. . ·. 
c) APAGAR LAS LUCES QUE NO SEAN NECESA�IAS: ' .. :.�. _-",•--1�::",;·, 

d) REVISAR QUE LAS LLAVES DEL AGUÍi, ESTÉN,EÍIÉf)I CER�l'?,DAS. . 
' . . .. _;, />:· . .  ·  "':':' , : •:,·' . .  

29. Efectuar recorridos de inspección durante su turho,-cori roles de úné tiora· en los inmuebles de la Unidad 
Operativa y el almacén Estatal. 1 · · - · 

30. Informar de inmediato a la persona encargada de la seguridad y e! 'encarqacc de turno de vigilancia los 
sucesos relevantes, novedades y la presencia de �ersonas importantes. 31. Registrar en bitácoras todos los sucesos que ténQa-n trascendencia oque causen algún efecto. 32. Evitar la fuga de información, relacionada con ef·�ervicio. · 33. Apoyar al personal de la Unidad Operativa en sítueclcnes necesarias. 34. Acatar las disposiciones emanadas de personas envesttces de autoridad policial e institucional siempre que éstas sean congruentes con el servicio. 1 

35. En las instalaciones del almacén estatal, no se.;ptrrhitirá el acceso a ninguna persona sin la autorización 
previa del Departamento de Administraciól'l a revés de la oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales. · · 1 

EL SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILA_NCIA SE REAL:IZARÁ E_N LOS SIGUIENTES INMUEBLES . 

. � u lSI  ·  

1  AV. REFORMA #599 ESQUINA CON CALLE MÉxjco, P�!I\IÍER_A SEc;9·!��>N. MEXICALI, BAJA CALIFORNIA. 
'- . -: . •: . .. -- ··-'. . . . . 

. .  ,  '  ' ·  . ·. '., .. ,., 

2 AV. JUCHIPILA ESQ. CON CALLE CAÑITAS #180?;'coL9NIAt:DEL RASTRO MEXICALI, BAJA CALIFORNIA. 
t • . . j ; - ·' '. :- :,� ' 

ELEMENTOS REQUERIDOS: 

AV. REFORMA #599 

CON CALLE MÉXICO, 
_ ci  o  2  2  o  o  SECCIÓN, MEXICALI, 

CALIFORNIA. 
AV. JUCHIP1LA ESQ. CON CALLE 

2 
CAÑITAS #1800, COLONIA DEL 

o o 2 2 o o RASTRO MEXICALI, BAJP,< ::,._;;_· CALIFORNIA. . - ' . 

' .  
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EDUCACIÓN ·-te-.,.:, 

1·-�,,; 
,.. "" ' -._..,-> •• ,.,, 0..,, .. , ,1, 

ASISTENCIA DEL PERSONAL V MEG�NISMOS DE:VERIFlCACIÓN. 

El per'sonal que se designe cera I; prest�·�ión del servtc¡c en cada inmueble, deberá presentarse puntual y 
debidamente uniformado con credenclelexpedida.por la empresa, así como con su equipo en el área 
asignada. Este personal deberá estar debidamente capacitado para atender eficientemente el servicio y 
acatar las consignas establecidas. 

La credencial expedida por la empresa. deberá contener 'ros siguientes datos como mínimo: nombre o 
nombres, apellido paterno, apellido .metemc.. cécute única de Registro de Población (CURP), Registro 
Federal de Contribuyentes (R. F. C.), número de empleado del prestador del servicio y número de afiliación al 
Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS). El personal. que no presente su credencial no podrá registrar su 
asistencia en ninguno de los inmuebles del Instituto. 

,. :·; 

Para el control de asistencia, en cocrctneclón ccn-la J�fatlrra ·de Servicios Generales se implementarán los 
controles de asistencia, mismos qÚe �de,tíérát) garant,izar la· confiabilidad del pase de asistencia, reportes 
quincenales o mensuales que para taJ efecto sean soik:itados por El INEA, en cualquiera de los Controles se deberá contar con la siguiente informacjón. f 

. ' - . '" · .. a)· Nombre del Centro de Trabajo; 
b) Nombre(s) co,-npletos, apellido paterno, apellido materno. 
c) Hora de entrada y salida y.'. : · · 
d) Pirrnadel persona! queprcpcrclche etservlctc., 
e) Firma del responsable del centre de Trabajo 

Asimismo, la Jefatura de Servicios Generales designará a los servidores públicos que considere necesarios 
para efectuar la supervisión de los servlctos. 1· ,. • 

En virtud de que el objetivo del INEA es obtener un instrumento jurídico que le permita alcanzar el máximo 
grado de eficiencia, eficacia y'' cptlmizacién det servicio, que redunde en una plena corifiabilidad de la 
seguridad contratada, con el mínimo de elementos posibles; el prestador del servicio adjudicado deberá 
cubrir por turno el número de elementos solicitados por el INEA para cada inmueble. 

El prestador del servicio adjudicado crcccrclonerée la Jefatura de Servicios Generales del Instituto una 
relación fija de elementos que en su caso seen empleados cerno cubre descansos o cubre faltas, esto con la 
finalidad de mantener un estricto control del personal que. ingresa a las instalacioñes de los diversos Centros 
de Trabajo, y se tenga plenamente. identificado-·por ·parte de la Jefatura de Servicios Generales al personal 
que prestará el servicio en los cescs'ce falta o de descansos. 

� . . f 

En case cie qü�.�.e cambi�\�l pers�m,alieS requtsttc pera aceptar•al nuevo elemento por parte del INEA, que el 
proveedor entregue a la Jefatura de Servicios Generares el alta al IMSS del nuevo elemento. 

Con el fin de mantener un control riguroso en el serv[cio de vigilancia, cuando un elemento se presente a 
laborar en el inmueble que se le haya asignado, en 'ningún momento podrá ser retirado por el prestador del 
servicio adjudicado, salvo que la-Jefatura'-de Servicios ceneretes-cet Instituto lo autorice. 

Por las características par.ticulares de algunas actividades que comprende este servicio, El JNEA requiere que 
se asigne una plantilla base y fija para cada uno de los inmuebles, entregando relación del personal de esta 
plantilla a la Jefatura de Servicios Generales, la cual debe contener: nombre o nombres, apellido paterno, y 
apellido materno, CURP, RFC. Número de empleado del prestador y el número de filiación al Instituto 
Mexicano del Seguro Social y que la rotación de dicha-plantilla no rebase el 10% de su personal en un mes 
calendario. 

RECLUTAMIENTO Y ASIGNACIÓN DE ELEMENTOS: 

El prestador de servicios adjudicado durante la creseecjcneet servicio, en todo momento, deberá demostrar 
el mecanismo que aplica para .verificar que el personal AUe contratan y que será asignado para la prestación 
del servicio no tengan antecedente? penales, ni estén si.Jjetos a procese penal por delito culposo, ten n una 

, ; ' .. 

·• 
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' buena conducta, no hagan uso de sustancias pslcotrocícas. estupefacientes u otros que produzcan efectos 

similares, posean el grado de escolaridad requerido pel presente af19?(:0, cuenten con la edad y con el perfil 
solicitado. • · 

Será obligatorio para el prestador de servtctcs adjudicad9, .e·ntf�gár �l.ii;J INEA el día de inicio de labores, una 
carta responsiva en la que manifieste que 'el personal que ,a"sign�r.i, p"ar_q_ el servicio cumplió con todos tos 
requisitos establecidos en sus programas de r�luta:mient?. y_.sele:<:.c.i9n de personal, asf como de 
capacitación, expresando que, por dichos mctfvcs-sé respon�abi!il�ll.�.e teces los actos u omisiones que en 
el desempeño de sus labores lleve a cabo su personal. . . . .  ,  
El prestador de servicios adjudicado, se ccmcrometer é a inteqrarse a petiqion del Instituto, a los trabajos que 
se requieran en materia de seguridad y vigilanc_!a-y de:J:?rPt.ec;éi.ó,n,civil, �yjetándose a las políticas que en la 
materia establezca el área competente del Instituto:\ t·· ."'.. �-·:.· . . .  ,  .  :,_ . .  

,, 
El prestador de servicios adjudicado, deberá proporcionar a la Jef<1tyra.de Servicios Generales, relación del 
personal que cubrirá los servicios en cada .uno de, Íos Ce_ntros de Trabajo con su cédula de identificación 
básica, la cual deberá contar con el nombre, domh:;ilio;_teléfono,_grado académico, número de registro del 
IMSS y Registro Nacional de Personas de Seguridad �rivada. 

El prestador de servicios adjudicado propOrcipriarf a la Jefatura de Servicios Generales una carta por 
eternentc donde manifieste que el elemento ha sit:fo ·seleccionado cumpliendo con todos los exámenes 
necesarios tanto toxicológicos y psicológicos y qonforme a sus controles de selección de personal, 
habiéndose realizado la investigaciones necesarias-Y. suñclentesresbecto a la autenticidad de su identidad, 
debiendo anexar la carta de no antecedentes penales de cada -elemento que vaya a ser puesto en servicio en 
las instalaciones de cada centro de trabajo del INEA, mismo que si no cuentan con dichos documentos no 
podrán prestar el servicio. 

ADMINISTRADOR DEL INSTRUMENTO JURÍDICO ... , 

- :, .h, .  '  

El INEA por conducto de(los) administrador(es) y del(los) svcervlsortes) del instrumento jurídico que se 
formalice, será(n) el(los) responsable(s) de verificar,.Cómprobar y supervisar que.se cumplan con los derechos 
y obligaciones establecidas en el instrumento jufídic� .. La-8d.mi¡ii�traéión_Y.�supervisión del contrato y/o 
pedido será como detalla a continuaciórt ' · = ·• · !_ · :·. ,. _· • · • ,  

OFICINAS 
CENTRALES 

SUBDIRECTOR(A) ·· ' · 'DE .. ·.,· RECURSOS ··"JEFE(A) .DEL DEPARTAMENTO DE 
MATERIALESYSERVICIÓs··-·. ·: ,· -::·, · SERVICIOS GENERALES 

CIUDAD DE 
MÉXICO 

TITULAR V/O ENCARGA[?_O, [?E_ J._A UNIDAD JEFE{A) DEL DEPP:8:TAt-,\EN,1P DE 
OPERATIVA · ' 1 . AOMINISTRAC1ÓN Y PROGRAMACIÓN 

ESTADO DE 
MÉXICO 

TITULAR Y/0 ENCARGADO DE UNIDAD JEFE(A) DEL DEPARTA�ENTP DE 
OPERATIVA ,'. t />.D),,UÑISTRACIÓN Y PR0GRAlvjACIÓN 

MICHOACÁN TITULAR Y/O ENCARGADO DE'jLA UN1pf'..D. JEFE{A) DEL DEPARTAMENTO DE 
OPERATIVA . . . ADMINISTRACIÓN . . 

NUEVO LEÓN 

QUERETÁRO 

TITULAR Y/0 ENCARGADO DE LA UNIDAD JEFE(A) DEL DEPARTAM�NTO DE 
OPERATIVA AD-�INISTRACIÓN Y FINANZAS 
TITULAR Y/O ENCARGADO DE :LA UNIDAD �JEJ=;E(A) DEL DEPARTAMENTO DE 
OPERATIVA ' . .ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

BAJA 

CALIFORNIA 
TITULAR V/O ENCARGADO DE'.LA·UNIDAD' JEFE(A), DEL DEPARTAMENTO DE 
OPERATIVA :ADMlNISTRACIÓN Y FINANZAS 

Plgino7.Sde IJO 
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Se .debera considerar que, durante la -vigencia• de· Ía · contraiá¿i
1

Ón, 'se ;gr�9ará un apéndice en done se 
establecerá el nombre y cargo de los administradores de las divE!rsas Delegaciones del INEA. Hasta en tanto, 
queda a cargo de los supervisores realizar las labores que corresponden al Administrador en sus respectivas 
oficinas. · · · · ' · ;. · <� 



,. 

Se deberá tener .por entendido 'que las funciones· de- los administradores son: Es el responsable de 
interactuar cOn los supervisores. para dar. segui�iento y verificar que el servicio cuente con las 
especificaciones y actividades solicitadas. Asimismo, se deberá tener por entendido que las funciones de los 
supervisores son:.Es el.responsebta de interactuar con ,el edrninistradcr y el proveedor, para dar seguimiento 
y verificar que el servicie cumpla con las especificaciones, ac;tividades y entrega$ puntuales de cada una de 
las partidas dé manera mensual. Quienes de manera c6njunta serán los responsables de realizar el 
seguimiento, verificación y cumplimiento del instrumento jurídico para el INEA. 

PENAS CONVENClpNALES Y DEDUCCIONES 

PENA CONVENCIONAL 

Con base en.et artfculo 53 de la LAASSP y 95 del _RµA$SP, wEL INEA" aplicará al prestador de servicios 
adju_dicado .e¡ lntcio a la prestaciór:t del servicio, una pena conzenctcne¡ del al 1% (uno por ciento) sobre e1 
importe rnéxlrno.aqjueñcado por los sejvlclcs nc.presreccs.cpcrtunameme. por cada día de atraso sin incl�ir 
el JVA, la que no excederá del rncntcde lá gar'antía· de Cumplimiento del instrumento jurídico. 

Una vez que sea(n) notificada(s) la(s) penalización(es) a través del oficio correspondiente, para el pago de la 
misma(s), el croveedór contaré.cbn un plazo que no-excedéréde cinco días hábiles contados a partir de la 
fecha de recepción de la nótifi�.8.?14r!,:�:uyo· p_agO sereatlzará a través de cheque de caja o certificado a favor 
del INl;:A o efectiyo en la Tesorería· déjes Oficinas Centr_ales. 

En el supuesto de, que s_ea rescinc;1/do el instrumento"jurídico no procederá el cobro de penalizaciones ni la 
contabilización de fas mismas· paf�·lia"cer Valida la 9arantía de cumplimiento, asimismo, la aplicación de la 
garantía será proporcional al monto de las obfiqaciories incumplidas. 
DEDUCCIONES. 

"EL INEA" esta�lece deducciones,al ,pago.de los servicios no prestados oportunamente con motivo del 
incumplimientó párele! o deflciénta, "n:\iSmas que se indican a continuación. 

. ' ., ,, . 

En caso de _que. alg'ún elérriefito consume Separación del servicio 
sustancfas ·tóXicas durante el turnd: ,. ' · 

Eri Ca'so .;de" cque ·a lgún' elériie'nto' · in"giera . .  Separación del servicio 
bebidas álCbhOlkas dl.lrante el tumO. · 

Descuento del 100% del costo 
del elemento or turno. 

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

escuen o e e 
del elemento por turno. 

Descuento del 100% del costo 
del elemento ar turno. 
Descuento del 100% del costo 
del elemento ar turno. 

s 

. . 

Descuento de l turno 
(Precio unitario por 
elemento ar turno 
DediJcción 

Por faltas e inasistencias del perscnal ' 
. ,  .  ., . . .  

Cúandd 'no-se cuente en caerá lnhiúeble ccn'et 
m,enos,-el;-J30% ·de"' la Ptanti(iá\.t�tal _para la 

restación del servicio. · 
Abandonó' �Oel- 'servicio ·deHtrci" "'cfE!I' horario .Descuentó del turno 
'as¡ nedo · or jarte de'. 81 ún(eleriléili:o. 

En.caso dÉr-�q·uélá.lgún�elemento'.'nO'cCJente·c�m 
el únifórm'e· - complefo, Y/o g'afel:e 
corres cnctente; : 

Descuento de 1 turno Descuento del 100% del costo 
del elemento por turno. 

t 
;, . • l"-',/1���1fiR . . , ,.. -e-..-  ����':t.ib',\,iJ¡'r{\� -� �{ 

JINDlSCIF;\ll N� �0 l':21'!!�,!!!6';!€,!M�l'ls\,c;,,·"!li,�.fll��· �''é"':..'.;c~.J'lil�.�o:!�.�-�-��(-•�;!"�"-f";'"-�• �· �• En.cas
1
�.,,. d:,,i,;�e álgú ·no ir o r Descuento del 100% del costo 

establezca la hóra ye'sea al inicio o término de Descuento de 1 turno del elemento por turno. 
sus labores en las listas de asistencia 
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PROPUESTA ECONÓMICA 

Ciudad de México a 04 de febrero del 2020 

LIC. BRAULIO CORTE AVILÉS 
SUBDIREDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 
EN EL INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACIÓN DE LOS ADULTOS 
PRESENTE 

El que suscribe Daniel Humberto Cortes Osorno, en mi carácter de representante legal de 
la empresa Multiproseg, S.A. de C.V., adjunto a la presente proposición económica para la 
prestación del Contratación Abierta del Servicio de Vigilancia y Seguridad para los 
Inmuebles del Instituto Nacional para la Educación de los Adultos en Oficinas Centrales 
y sus Unidades Operativas en la Ciudad De México, Estado De México, Michoacán, 
Nuevo León, Querétaro y Baja California. 

A T E N T A M E N T E  

O  RTES OSORNO 
NTE LEGAL 
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FORMATO A-2. PROPOSICIÓN ECONÓMICA 

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

Razón Social 1 Multiproseg, S.A. de C.V. 1 R.F.C.MUL160411HC2 1 TELEFONO: 7090-1258 
Domicilio Fiscal Calzada de Tlalpan No. 3203 Correo Electrónico licitaciones@multiproseg.com.mx 

Colonia: Santa úrsula Coapa 
Alcaldía: Coyoacán Código 
Postal:04650, Ciudad De México. 

PARTIDA 1 OFICINAS CENTRALES 

COSTO 
TOTl>I.OE UNITAAIIO 

SEPTIEMBRE NOVIEMBRE DICIEIERE TURNO ELEl,ENTO 

"'" 
ASRIL30 '-'A\'O 31 JUNIO 30 JULIOJ1 AGOST03t OCTUBRE 31 COSTO TOTAL 

,o ,o 

" SIJINII.O ELEr.ENT 

o 
12X12 , 

' 
37566 S 22.53960 $ 23.200.92 S 22,53960 S 23,200.92 S 2329092 $ 22,539 60 S 23,29092 S 22.53960 S 23,20092 

' 
206,61300 

24X24 

" ' 
S6561 S254,524 50 S263.00865 $254,524 SO $263,008 65 $263,008 65 S254,524 50 $263.008 65 $254,524 SO $25300865 

' 
2 :lll,14125 

20:::2• 

(EOUIPI ) 

' 
63559 S 19,067 70 S 19,703.29 $ 19,067 70 S 19,70329 $1970329 S 19,067 70 S 19,703 29 S 19,06710 S 19,70329 

' 
17'.78725 

00) 

SUSTOTAL s�.13160 uos002 es s296.131 eo S306.002 86 $306.00286 s296,131 eo $306,002 86 $296,131 ªº $306,002 86 
' 

2.1u.s,1 so 
I.VA s ,1.:u11 09 S '8,i60 (6 S .t7,:Ml1 09 S '8,960.(8 S (8,960•6 $ (7,:Ml1 09 $ 48,960 (6 $ (7,381 09 s ae.ssc ,e 

' 
(J.4,l28 6-4 

'""' 
SJ.43,512 89 $35(,Q8332 $3'351289 $35-(,963 32 $35(,963 32 SHJ.512 89 SJS-4,9&3.32 SJ..13,512 89 SJ5,.963 32 

' 
J,1'8,688 1, 

Importe Mlnimo: S 3,148,868.14 ( Tres Millones Ciento Cuarenta y Ocho Mil Ochocientos Sesenta y Ocho Pesos 14/100 
M.N.).con IV.A. incluido. 

TOTAL DE 
COSTO 

ELE'-ENT UNITARIIO 
SEPnEM3RE NO\IIE!.eRE OICIEM3RE illRNO 

""' 
ABRIL 30 MIIY031 JUNl030 JULl031 AGOST031 OCTUBRE 31 COSTO TOTAL 

º' " " " 
"""" 

ELEl<IENT 
o 

12X12 • ' 
37566 S •S.079.20 S 46,581 IM $ 45,079 20 S 46,581 IM $ 46,581 IM $ 45,079.20 S 46,581.6' s ,s.019 20 S 46.581 ª' 

' 
413,22600 

2,0, ,. 

' 
56561 $271 .• 9280 $280,5(2.56 $271,49280 $280,5'2 56 $280,5'2 56 $271,492 60 S280,5•2.56 $271,492 80 $280,542 56 S 2,488,68-4 00 

2()(24 

(EOUIP 
, 

' 
63559 $ 38,135.40 S 39,406 58 $ 38,135(0 S 39,406 56 s 39.,os 58 $ 38,13S(O S 39,406 58 S 38,13540 S 3940658 

' 
349 57( 50 

�o, 

SUSTOTAL $354,707.40 $366,!>30 96 $354 707.◄0 $366,530 98 $368,530 98 $354,707 'º S366 530.98 S35',707 •0 S366,530 98 S 3,251,◄IM 50 
<VA S 56,753 18 S 58.84' 96 $ 56,753 18 $ 58,64• 96 S 58,6'4 96 S 56753.18 S 58,6◄4 96 S 56,753 18 S 58,644.96 

' 
520,237 52 

TOTAL $411,460.58 5'25,17594 5'11,"60 58 $◄25,17594 $-125,17594 $-111,,6058 5425,\75.94 $411,◄60 58 $425.17594 S 3,771,72202 

Importe Máximo $3,771,722.02 (Tres Millones Setecientos Setenta y Un Mil Setecientos Veintidós Pesos 02/100 M.N.) con 
IV.A. incluido. 



ultiproseg 
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PARTIDA 2 DELEGACION CIUDAD DE MÉXICO 

Importe Minimo $6,143,302.00 (Seis Millones Ciento Cuarenta y Tres Mil Trescientos Dos Pesos 00/100 M.N.) con LV.A. 
incluido. 

COSIO 
TOTAL DE UNíTAAIIO 

TURNO ELEMENTO 

- 
ABRIL 30 MAV03! JUNIO JO JUl1031 AGOST031 

SEPTIEl.'BRE 
OCTUBRE 31 

NO�E""8RE DICIEMBRE 
COSTO TOTAL 

S '11Nll.'O ElEW-ENT 
" " " o 

12X12 

" ' 
37566 $123967e0 $128,10006 S123.ll6760 $128.10006 $\2810006 $1231/6760 $12810006 $123,967 80 $128.10006 

' 
1.136,371 50 

2,X24 

'" ' 
56561 S339,36600 $350,676 20 $339,366 00 $350,676 20 $350,678 20 $339,36600 $35067820 S339.366 00 S350,67820 

' 
3,110,65500 

24)(24 

(EOUIPI • ' 
635.59 $114,40620 $116,219.N $114,406 20 $118.219.74 $1\8,219 ,, $11440620 $116.21974 $1\4.40020 $118,21974 

' 
1,048,723 50 

00) 

SUBTOTAL $51174000 $596,99800 S577.74000 $596,996 00 $5!16,1196.00 $577,74000 $596 998 ºº S577.74000 $596,998 00 

' 
5.295,95000 

'" 
S 92,438.40 $9551968 S 92,43840 S 95,511115-6 $ 95,519.68 S 92.43840 $9551968 $ 92'3UO S ll551966 

' 
8'17.35200 

TOTAl S670.17a .:O S692.51766 S670.17B40 $692.517 66 $692.517.68 l670.17840 $6112 517 68 $670 17840 $692.51768 

' 
0.143.30200 

TOTAlOE 
COSTO 

ELE"-ENT 
UWTAAIK) 

SEPTIE"13RE NOV.E'-l!RE OICIE'-l!RE TURUO 
"'" 

ABRIL JO M'IY031 JUNl030 JUU031 AGOST03t OCTUBRE31 COSTO TOTAi. os 

" " " == 
ELEl.'ENT 

o 

12x12 
" ' 

375 66 s12J.967 80 $128.10006 $123.96780 $128 10006 $128.10006 $123.967.80 $128.10006 $123.987 80 $128.10006 S 1.136,37150 
2◄X24 

'" ' 
565 61 $339.366 00 $350.878 20 $339.3(l6 00 $350.67! 20 $350.678 20 $339.366 00 SJS0.67820 $339,366 00 SJS0.678 20 S 3 110.655 00 

NX24 

(EOUIP • ' 
63559 St 14.406 20 $118.21974 $114.40620 S118219H $118.21974 $114.40620 S118.21ll74 S114.40620 $118.21974 S 1 04B 723 50 

mo, 

SUBTOTAL $577.74000 S5% 998 00 $577.74000 $596998.00 $596.99800 $577.74000 $596.998 00 SS77.14000 $500 esa 00 $ 5.295.950 00 
)OA s n.◄J8◄o S 95.51966 $ 112.◄36 40 S 95,51968 S 95.51968 $ 92.43840 S 95.51968 $ 92.43840 $9551968 

' 
847.352.00 

TOTAl $670 178 40 $692 517 66 $870.178 40 $692.517.68 $692 517.68 $670.17640 $692.51768 $670.178 40 $692.51768 S 6.143.302.00 

Importe Máximo$ 6,143,302.00 (Seis Millones Ciento Cuarenta y Tres Mil Trescientos Dos Pesos 00/100 M.N.) con I.V.A. 
Incluido. 

PARTIDA 3 DELEGACIÓN ESTADO DE MÉXICO 

COSTO 
TOTAlOE UNfTARIIO 

SEPTIE'-'BRE N0\.1EM9RE DICIEI/BRE TURNO ELE!.ENIO 

"'" 
AflRIL 30 M.o.Y031 JUNKl 30 JULl031 AGOST031 OCTUBRE 31 COSTOTOTAl 

" " " SMNI� ELEMENT 
e 

12X12 

' ' 
37560 $ 22.539 60 S 2320092 S 22.53960 $ 23.290 92 S 2320092 S 22.539 60 S 23.29092 S 22.539 60 S 23 290.92 

' 
20661300 

24ll;24 
'" ' 

56561 $169.68300 S17533910 $16968300 $175.33910 $175.3J9.10 S\69.68300 $175.33910 S169U300 $175.33910 

' 
1.555.42750 

24)Q4 

(EOUIPJ o 

' 
63559 

' ' ' ' 
. 

' ' ' ' ' ' 00) 

SUBTOTAL $19222260 S19863002 $192222 60 $198.63002 $19863002 $19222260 $198.63002 $192222 60 $1Q8.63002 

' 
1 762 040 50 

I.VA. S 30.755 62 S 31 78060 S 30.75562 $ 31.78080 S 31 76080 $ 3075562 S 31.78060 S 30.755 62 S 31.78080 

' 
281.928.48 

TOTAi. $222 978 22 $23041062 sna1922 $230.410 82 $23041082 $222 978 22 $230.41082 $222.97822 $230.4108 

" 
2.043 968.98 

Importe Mínimo $2,043,966 98 (Dos Millones Cuarenta y Tres Mil Novecientos Sesenta y Seis Pesos 98/100 M.N.) con 
I.V.A. incluido. 



ultiproseg 
,\ quien �C!OI merece 

TOTAL DE 
COSTO 

ELEr.,:NT 
UNJTARIIO 

SEPTIE'-{JRE NOV.EWRE DICIE�RE 
TURNO 

"" 
ABRIL 30 M4.YO 31 JUNIO 30 JULIO 31 -'GOSTO 31 OCTUBRE 31 COSTO TOTAL 

os ,, ,, 
" 

""'""" 
ELE,..;:NT 

o 

12X12 

' ' 
37566 $ 45,079.20 S 46,561 84 S 45,079 20 $ 46S8\8" $ 46,581.84 $ 45,079.20 S 46.561 84 S 45.079 20 $ 46,581 64 

' 
413,22600 

24X24 

" ' 
58561 $203.(11960 $2\0,406 92 $203619!!0 $21040692 S210.'t06 92 $20361960 $210406&2 $203,61960 $210,400.92 S 1,666,51300 

24X24 

(EOUIP 
" ' 

63559 

' ' ' ' 
. 

' ' ' ' ' ' MO) 

SUBTOTAL $248,698 60 $256,988 76 $248,696 80 $256,986.76 $256,968.76 $248,698 60 $256,968 76 S246M6.60 S256,988 76 S 2.279.739.00 

C<A S 39,791 81 S 41,118 20 S 39,791 61 $ 41.11820 $41,118.20 S 39 791.81 S 41.11820 s 39.791 a, $ 41,11820 

' 
354,756.24 

TOTAL $268,490 61 S298,10696 $268,490 61 $298,106 96 SZ96, 106.96 S28849061 $296,10096 $28.8.49061 $2\lS,10696 S 2,644,497.24 

Importe Máximo $2,644,497.24 (Dos Millones Seiscientos Cuarenta y Cuatro Mil Cuatrocientos Noventa y Siete Pesos 
24/100 M.N.) con I.V.A. incluido. 

PARTIDA 4 DELEGACIÓN MICHOACÁN 

'°''° TOTAi.DE UN!TAAIIO 
SEPTIEl,ll!RE NOVIEl,ll!RE DICIEMBRE TURNO ELE'-'ENTO 

""" 
ABRIL 30 MAY03\ JUN1030 JUU031 AGOST031 OCfUBRE 31 COSTO TOTAL 

'" '" " S WINIMO ELE'-'ENT 
o 

12X12 
" ' 

37566 

' ' ' ' ' ' ' ' ' ' 24JC14 
" ' 

56561 

' ' ' ' ' ' ' ' ' ' 24JC14 
(EQUIP� 

' ' 
63559 $ 38,13540 s 39.406 se $ 38.\3540 $ 3940056 S 39.400 56 S 38.13540 $ 39,406 58 $3813540 $ 39,400.58 

' 
349 57'.50 

00> 

SUBTOTAL $ 38.13540 $3940656 $38.13540 $3940658 S 39.406 58 $ la,13540 s 39.406 sa S 3813540 $ 39.406 58 

' 
349,57450 

I.VA 

' 
8,101.66 

' 
630505 

' 
6,10166 

' 
8,30505 

' 
6.30505 

' 
6.10166 

' 
6,305 05 

' 
6,101 66 

' 
6.305 05 

' 
5593\.92 

nn� S 44.237 06 $ 45,711 63 $ 0.237 06 $ •5.71163 S 45.711 83 $ 44.237.06 $45,711.63 $ 44.23706 S 45.71163 
' 

405 508 42 
Importe Mínimo $405,506.42 (Cuatrocientos Cinco Mil Quinientos Seis Pesos 42/100 M.N.) con 1.V.A. incluido. 

TOTAL DE COSTO 

OCfUBRE 3,1 NOVIEM!RE ELEI/ENT 
UNITAAIIO SEPTIEM!RE OICIEl.1:IRE TURNO 

'°" 
ABRIL JO MAYOJ1 JUNl030 JULl031 AGOST031 COSTO TOTAL 

os 
'" '" " 

"'""" 
ELEl.l:NT 

o 12X12 
" ' 

37566 
' 

. 

' ' 
. 

' ' ' ' ' ' ' 24)(24 
" ' 

56561 
' ' ' 

. 

' 
. 

' ' ' 
. 

' ' ' 24X24 
(EQUIP 

' ' 
63559 $ 38,135.40 S 39.406 58 S 36.13540 S 39,406 56 s cs.ace se S 36.\354D $ 39,406 58 S 38,1354D $3940658 

' 
349,574.50 

MO) 

SUBTOTAL $ 38.\35.40 S 39,406 58 $3813540 s 39,406 sa $ 39,40658 S la.13540 $ 39,406 58 S Jl!,13HO $ 39,406 58 

' 
349 574 50 

C,A 

' 
6,101 66 

' 
6,3-05 05 

' 
6,101.66 

' 
63-0505 

' 
6,30505 

' 
8,10166 

' 
6,305 05 

' 
8,10165 

' 
6,305 05 

' 
5593192 

TOTAL S 44.23700 $ 4 5 7 1 1 63  $  44,237.00 $ 4 5 7 1\ 6 3  $45,711.63 $ 44.237.06 5 4 57116 3  S  44.237 06 $45,71163 

' 
405,500 42 

Importe Máximo $405,506.42 (Cuatrocientos Cinco Mil Quinientos Seis Pesos 42/100 M.N.) con I.V.A. incluido. 
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PARTIDA 5 DELEGACIÓN NUEVO LEÓN 

COSTO 

TOTAL.DE UNITARIIO 
SEPTIEMBRE N�E"4BRE OICIEI.WRE TURNO ELEMENTO 

""' 
ABRIL 30 '-'AY031 JIJIIIOJ0 JULIOJ\ AGOST031 OCTUBRE 31 COSTO TOTAL 

s ,,mr..o 
,, ,, 

" ELEr.ENT 

o 
12x12 

' • 37566 S 22,53960 S 23 290 92 S 22.53960 S 23.29{) 92 S 23.290 92 $ 22,539 60 S 23,29092 $ 22 539.50 S 23,2&0 92 
• 20661300 

24X24 o 
• 

5656\ 
• • • • • • • • • 

. 

• 
24)(24 

(EOUIP, 
' • 63559 $3813540 S 39,400 58 S 38.13540 S 39,406 58 S 39,406 58 S 38.13540 $ 3 9 406 58  S  3813540 S 3940658 

• 
349 574 50 

00) 

SUBTOTAI. s ecezs oc $6269750 S 60.67500 S 6269750 S 62,697.50 S 60,67500 S 62 697.50 S6067500 S 62,697.50 
• 

556 187.50 

'" • 9.70800 S 10,03160 
• 

9 70800 S 10.0JI 60 S 10,03160 
• 9,708 00 $ 10,03160 

• 9.70800 S 1003160 
• 88.V!IOOO 

TOTAL S 70,38300 $7272910 S 70,383 00 S 72.72910 S 72,729.10 S 70,383 00 $ 72,729.10 S 70.38300 S 7272'9.10 
• 

645,177.50 

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

TOTAi. OE 
COSTO 

ElHt::NT 
UNITAAIIO 

SEPTIEMlRE NOV.EWRE OICIEMlRE TURNO 

""' 
AIIRII. JO M<<Y031 JUNIO 30 JULI031 AGOST031 OCTUBRE 31 COSTO TOTAi. 

º' 
,, 

'" " 
"""' 

ELE'-'ENT 

o 

12Xt2 

' ' 
37566 S 2253960 $ 23211()92 S 2253960 $ 2320092 S2329092 S 22,53960 S 23,211(),92 S 22,539 60 S 23.29092 

• 
208,61300 

24X24 o • 56561 • ' 
. 

• • • • 
. 

' 
. 

• 
. 

' 
. 

' 24x:.!4 

(EOUIP 
' • 63559 $ 38,135<0 $ 39,406 58 S 38,13540 S 39,406 58 S 39,406 58 S 38,\3540 S 39.406 58 $ 38,13540 S 3940658 

' 
3'19,574 50 

�o, 

SUBTOTAI. $6067500 $6269750 $6067500 S 62 697 50 S 62,697 50 S 60,67500 $ 62,697 50 S 60,675.00 $ 62,697 50 

' 
556167 50 

'" ' 
9,706 0-0 S 10,031 60 

• 
9 708,00 S 10,031.60 $ 1003160 

' 
9,708.00 $ 10,031 60 

' 
9,706.00 $ 10,031.60 

' 
88,9IIOOO 

""� S 70,38300 S 72,72910 S 703133.00 S 72,729.10 S 72,72910 S 70,38300 $ 72,72910 S 70,333.00 $ 72,729 10 

' 
845,177 50 

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

PARTIDA 6 DELEGACIÓN QUERÉTARO 

COSTO 
TOTAi.DE UNrTAAIK) 

SEPTIEMBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE TURNO ELE'-'ENTO 

"" 
ABRIL 30 �YOJ1 .Jl)NIQJO JUL1031 AGOST031 

'" 
OCTUBRE 31 

,o 

" 
COSTO TOTAL 

S l,INl'-0 ELEMENT 

o 

121112 o 
• 

37566 
• • 

. 

• • • • • • • • 24)(24 o 
• 

56561 
• • ' • • • • • • 

. 

• 
. 

24)(24 

(EQUIPA • • 63559 S 76,270 60 S7881l16 $7627080 $7661316 $ 78,81318 $ 76,27060 S 7881316 S 76 270.80 S 7881316 
• 

B!Xl U9.00 
00) 

SUBTOTAL $ 76270 80 $7681316  S 7627080 S 78,613.16 S 76,813.16 S 7627080 S 78,813 18 S 76270 80 S 78.81316 
• 699,14900 

'" 
S 1220333 $ 12,610 11 S 1220333 $ 12,610 11 $ 12,610 11 $ 12203.33 S 12,610 11 $ 12.203 33 S 12,610 11 

• 
111UJe• 

TOTAL $ 6847413 S 91.•23 27 $ !ll!,474 13 $ 91,423 27 S 91,42327 $ 68,474 13 S 91,,2327 saa,1,,3 S 91,,2327 
• 

811.01284 

Importe Mínimo $811,012.84 (Ochocientos Once Mil Doce Pesos 84/100 M . N . )  con I.V.A. incluido. 



ultiproseg 
A quien valor merece 

) 

TOTAL DE 
COSTO 

ELEt.ENT 
UNITAAUO 

SEPTIEMIRE NO�E"'3RE DICIEl,IIRE 
T\JRNO ,oo ABRIL30 MA.Y031 JUNIO:)() JULIOJI />GOST031 OCT\JBRE 31 COSTO TOTAL 

os 
" " " 

'"""' 
ELEM::NT 

o 

t2X12 

' ' 
375.66 

' ' ' ' ' ' ' 
. 

' ' ' 24)(24 

' ' 
56561 

' ' ' ' ' ' ' 
. 

' ' ' 
24X24 

(EQUIP • ' 
63559 $114,40620 $11821974 $114.406 20 $116,219 74 $118,2\9 74 S114.40620 $118.21974 $114,400 20 Sl\821974 S 1,048 723 50 

�o, 

SUBTOTAL $11.t,40620 $119.219.74 S114,40020 $118,21974 $118.21974 $114,40620 S118.2111.74 S\14.40620 $118,21974 S 1,046,72350 

I.VA S 18.304 99 S 18,915.16 S 18,304 99 S 16,91516 S 19,91516 S 18,304 99 S \8,91516 S 18,304 99 S 18,91516 

' 
167,79576 

TOTAL $132,711.19 $137,13490 $132.71119 $137.13490 $137,13490 S132,71119 $137,13'1.90 $132,71119 $137,13490 $ 1,216,519.26 

Importe Máximo $1,216,519.26 (Un Millón Doscientos Dieciséis Mil Quinientos Diecinueve Pesos 26/100 M.N.) con I.V.A. 
incluido. 

PARTIDA 7 DELEGACIÓN BAJA CALIFORNIA 

COSlO 

TOTAJ..DE UNITAAIIO 
SEPTIEMBRE 

TURNO ELEMENTO 

"'" 
ABRIL 30 Ml\"!'031 JUN.030 JULI031 .-«>ST031 ocruBRE31 

NO�EIJ.BRE OICIE"llRE 
COSTO TOTAL 

" " " SMINl,-0 ELEMENT 

o 

12X12 

' ' 
37566 

' ' ' 
. 

' ' ' ' ' ' ' 24X24 

' ' 
S6561 $ 67.87320 S 70.13564 S 6787320 S 70 \3564 S 70 135 64 $6787320 $ 70.13564 $6787320 $ 70.13564 

' 
622.171 00 

24X24 

(ECUIP� 

' ' 
63559 

' ' ' ' ' ' ' ' ' ' 
. 

oo, 

SUBTOTAJ.. S 67.87320 $ 701356-4 S 67 87320 $ 70.13564 $7013564 S 67.87320 $7013504 S 67.873 20 S 70.13564 

' 
822 171 00 

I.VA S 10859.71 $ 11.221 70 S 1085971 S 1 1 2 21 7 0  S  11221 70 $ 10.85971 $ 1122 170  $  1085971 $ 11.221.70 

' 
gg 547.36 

TOTAL S 78 732.91 $ 8 1 35 7 34  S  78732111 S 81 357 34 $8135734 S 78.732 91 $ 81.357 34 S 7873291 $ 81..'.!5734 
' 

72171836 

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

TOTAi.DE 
COSTO 

ELHENT 
UNITAAIIO SEPTIEM!RE rmV.EMlRE DICIEM3RE 

TI.JRNO 

"" 
ABRIL JO IMY031 JUNIO JO J.JLI031 AGOST031 OCTI.JBRE 31 COSTO TOTAL 

os 
" " " 

"'""" 
ELE'-'ENT 

o 

12x12 
' ' 

37566 
' ' ' ' ' ' ' ' ' ' 24X24 

' ' 
56561 S 67.873 20 $ 70.t35.6-4 S 67.87320 $ 70.13564 S 70.13564 S 67.81320 $ 70.13564 S 67.873 20 S 70.13564 

' 
622.171 00 

24X24 
(EQUIP 

' ' 
63559 

' ' 
. 

' ' ' ' ' ' ' 
. 

' 
. 

�o, 

SUBTOTAJ.. $ 67.87320 S 70.135 64 S 67.87320 S 70.135 64 S 70.13564 $ 6787320 S 70.13564 S6787320 $7013564 
' 

622.171 ºº 

"A $ 10.859.71 $ 11.221.10 $ 10.8597\ S 11.22110 $ 11.221 70 $ 10.85971 S 11.22110 $ 10.85971 s n.221 70 

' 
99.547 38 

TOTAL S 78.732.91 S 81.357.34 S 78.732 91 S 81.357 34 S 81.357 34 $ 78732.91 $8135734 S 7873291 $8135734 

' 
72171836 

Importe Méximo $721,718.36 (Setecientos Veintiún Mil Setecientos Dieciocho Pesos 36/100 M.N.) con IV.A. induido. 

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

Total Importe Máximo $15,548,442.80 (Quince Millones Quinientos Cuarenta y Ocho Mil Cuatrocientos Cuarenta y 
Dos Pesos 80/100 M.N.) con I.V.A. incluido. 
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• Los precios unitarios serán fijos a partir de la entrega de la proposición y durante la vigencia del contrato y/o 
pedido y no estará sujeto a decremento o incremento. 

• La moneda en que se cotiza pesos mexicanos. 
• Los precios unitarios son en número a dos decimales. 
• El importe total se señala con número a dos decimales y con letra. 
• Únicamente se pagará el total de los servicios devengados conforme a los precios unitarios ofertados 

por el licitante adjudicado 

NOTAS: 
N/A: No aplica 
EN LA COLUMNA DE COSTO UNITARIO DEBERÁ ANOTAR EL PRECIO UNITARIO CON NÚMEROS EN MONEDA 
NACIONAL Y CON DOS DECIMALES SIN INCLUIR EL I.VA 
EN LA COLUMNA DE COSTO TOTAL DEBERÁ ANOTAR EL IMPORTE QUE RESULTE DE MULTIPLICAR LA 
CANTIDAD SOLICITADA POR EL INEA Y EL COSTO UNITARIO PROPUESTO, CON NÚMEROS EN MONEDA 
NACIONAL Y CON DOS DECIMALES SIN INCLUIR El I.V.A. 
EN EL CAMPO DE SUBTOTAL. SE DEBERÁ ANOT CON NÚMEROS EN MONEDA NACIONAL CON DOS 
DECIMALES EN El CAMPO DEL LV.A. ANOTAR N . MEROS EN MONEDA NACIONAL CON DOS DECIMALES 
EN EL CAMPO DE TOTAL, DEBERÁ ANOTAR IMPOR QUE RESULTE DE SUMAR SUBTOTAL Y CON EL 1.V.A. 

DANIEL H 
REP 

N T E  

RTES OSORNO 
E LEGAL 
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Ciudad de México, a 04 de febrero de 2020 

LIC. BRAULIO CORTE AVILÉS 
SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 
EN EL INSTITUTO NACIONAL PARA LA EOUCACION DE LOS AOUL TOS 

P R E S E N T E .  

En relación a su solicitud de cotización para la Contratación Abierta del Servicio de Vigilancia y 
Seguridad para los Inmuebles del Instituto Nacional para la Educación de los Adultos en 
Oficinas Centrales y sus Unidades Operativas en la Ciudad De México, Estado De México, 
Michoacin, Nuevo León, Querétaro y Baja California, el suscrito Daniel Humberto Cortés 
Osomo, en mi calidad de representante legal de la empresa Multlproseg, S.A. de C.V., manifiesto 
bajo protesta de decir verdad, que contamos con la Autorización emitida por la Secretaria de 
Seguridad y Protección Ciudadana para prestar los servicios de seguridad privada en todo territorio 
nacional cuando menos de las siguientes modalidades, por lo que se adjunta al presente documento. 

l. Seguridad Privada a Personas 
11. Seguridad Privada en los Bienes 

111. Seguridad Privada en el Traslado de Bienes y Valores submodalidad: b) vigilancia 
IV. Servicios de alarmas y de monitoreo electrónico 
V. Seguridad de la Información 

VI. Sistemas de prevención de responsabilidades 
VII. Actividad vinculada con servicios de seguridad privada submodalidad: b) relacionada 

directamente con la instalación y comercialización de circuitos cerrados de televisión 
(CCTV), sistemas de posicionamiento global (GPS) y cercas electrificadas. 

A 

Daniel 

Mult 

N T A M E N T E  

rtés Osorno 
,--"""7 Legal 

De C.V. 

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

LIC. BRAULIO CORTE AVILÉS 
SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 
EN EL INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACION DE LOS ADULTOS 
P R E S E N T E .  

En relación a su solicitud de cotización para la Contratación Abierta del Servicio 

de Vigilancia y Seguridad para los Inmuebles del Instituto Nacional para la 

Educación de los Adultos en Oficinas Centrales y sus Unidades Operativas 

en la Ciudad De México, Estado De México, Michoacán, Nuevo León, 

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 descripción del equipo y uniformes con que cuenta el personal 

de vigilancia que prestará el servicio, anexando fotografías de los equipos y 

uniformes. 

A T E N T A M E N T E  

ert ortés Osorno 
Reatlfw.mtante Legal 

Multiproseg, S.A. De C.V. 

Calzada de Tlalpan 3203 oficina 3 Santa Úrsula Coapa, Coyoacán C.P. 04650 
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Descripción del equipo: 

UNIFORME DE GALA--------·---º-E.,s_c_R.1P_c_c_1_o_N .... 

CAMISOLA CON SECTORES 

Camisa para policía 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 

Está 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 
metálico RT de 1.5 cm de diámetro 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 fria. Solapa 
frontal de 5.5 cm de ancho que oculta el cierre 
de plástico de diente grueso de 60 cm.; en la 
parte superior de la solapa tiene un broche 
metálico RT para ajustar la parte del cuello y 

2 más en la parte inferior para ajustar la parte 
de la cintura, los 3 broches son en el mismo 
color de la chamarra. El cuello, puños y 

cintura, están fabricados con cárdigan 100% 
poliéster. La chamarra está fabricada en tela 
tiburón 100% poliéster, repelente al agua, con 
forro capitoneado cocido en forma de 
diamante. 

Calzada de Tlalpan 3203 oficina 3 Santa Úrsula Coapa, Coyoacán C.P. 04650 
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PANTALON DE GALA 

Pantalón de corte recto, se cierra con botón 
del no. 24 de 4 hoyos y con un broche de 
gancho, cuenta con cierre de latón 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 pantalón es de 118 cm. 
medido desde la pretina, de la entrepierna al 
over mide 84cm y está fabricado sin 

dobladillo. 

Botas tipo borceguí en color negro en piel y 

suela antiderrapante. 

CORBATA, CORDON DE MANDO Y GORRA 

• Corbata azul con logotipo bordado en 
colores empresariales 

• Cordón de mando color azul 
• Gorra azul con logotipo bordado en la 

parte de frontal. 

Calzada de Tlalpan 3203 oficina 3 Santa ú,sula Coapa, Coyoacan C.P. 04650 
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FRENTE 

POSTERIOR 

Calzada de Tlalpan 3203 oficina 3 Santa úrsula Coapa, Coyoacán C.P. 04650 
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PERFIL DERECHO 

PERFIL IZQUIERDO 

Calzada de Tlalpan 3203 oficina 3 Santa úrsula Coapa, Coyoacán C.P. 04650 
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FRENTE 

POSTERIOR 
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PERFIL DERECHO 

PERFIL IZQUIERDO 

Calzada de Tlalpan 3203 oficina 3 Santa Úrsu!a Coapa, Coyoacán C.P. 04650 
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EQUIPO 

DESCRIPCCION 

Fornitura reforzada, 100% Nylon con los 
siguientes accesorios según sus 

necesidades: 
• Fajilla con broche plástico. 
• Porta Radio. 
• Porta Lámpara. 
• Porta Gas. 
• Porta Esposas. 
• Porta Tonfa. 
• Porta Llaves. 

Spray pimienta protección, elaborado con 
pimienta natural, de efectos inmediatos, 

cierra las garganta y ojos. causa comezón y 

escozor en el cuerpo. Provoca una tos 
persistente, efectos pasan hasta que tomes 

agua y se enjuaga. 

Computadora de escritorio Dell Optiplex 990 
Procesador lntel Core i7 3010 (3nd Gen) 

Velocidad del Procesador 3.4 GHz 
Gráficos integrado lntel HD Graphics 2000 

Tamaño de la Memoria Ram 8 Gb 
Máxima capacidad de Memoria Hasta 16 Gb 

Capacidad Disco Duro 1TB 

La impresora EcoTank L1110 te ofrece la 

revolucionaria impresión sin cartuchos. 
Ahora con tanque frontal y nuevo sistema de 

llenado codificado EcoFitTM. automático, 
limpio y sin errores. Con gran ahorro en 

costos de impresión vs. cartuchos, la 
EcoTank® LlllO te permite imprimir hasta 

7.500 á inas a color 

Calzada de Tlalpan 3203 oficina 3 Santa Úrsula Coapa, Coyoacán C.P. 04650 
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Lampara sorda cuenta con: Un reflector 
ancho y profundo lo que garantiza un óptimo 
aprovechamiento de la superficie de emisión 
del led, cuenta con regulador de corriente, lo 

justo y necesario para sacarle el máximo 
provecho a la potencia lumínica. 

Medias: 15cm largo total. 4.5cm diámetro 
reflector, 2.5cm diámetro de cuerpo, Peso 

175 r 

Equipo de radio comunicación 
Encriptación por inversión de voz de alto 
nivel. 
Volumen mínimo programable. 1 W de 
potencia de audio. Módem para GPS 
interconstruido (req. sistema LAV y micrófono 
GPS) 

Password de encendido. 

Password de datos, lectura y escritura. 
Pausa de PTT-1D: Inhibe el envío del PTT-1D 
durante un tiempo preestablecido. 
Identificación auditiva de canal en múltiples 
idiomas. Indica de forma audible si el canal de 
o eración tiene activado el encri tor el VOX. 

A T E N T A M E N T E  I 

Daniel H-··"'l,;z:.:º:,.- ortés Osorno 

Representante Legal 

Multiproseg. S.A. De C.V. 

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

LIC. BRAULIO CORTE AVILÉS 
SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 
EN EL INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACION DE LOS ADULTOS 
P R E S E N T E .  

En relación a su solicitud de cotización para la Contratación Abierta del Servicio de Vigilancia y 

Seguridad para los Inmuebles del Instituto Nacional para la Educación de los Adultos en 
Oficinas Centrales y sus Unidades Operativas en la Ciudad De México, Estado De México, 
Michoacán, Nuevo León, Querétaro y Baja California, el suscrito Daniel Humberto Cortés 
Osomo, en mi calidad de representante legal de la empresa Multiproseg, S.A. de C.V., manifiesto 
bajo protesta de decir verdad, que: 

1. Los elementos que proporcionaremos a �EL INEA", contarán por lo menos con 1 año de 
experiencia; 

2. Serán de sexo masculino o femenino, de 25 a 50 años de edad, con estudios mínimos de 
secundaria terminada. 

3. Que los elementos de seguridad que prestaran el servicio contarán con la prestación de 
seguridad social en el IMSS, y presentaremos mensualmente las constancias vigentes. 

4. Que los elementos que proporcionaremos a "EL INEA", no contarán con antecedentes 
penales. 

N T A M E N T E  

rtés Osorno 

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

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

LIC. BRAULIO CORTE AVILÉS 
SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVCIOS 
EN EL INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACIÓN 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 información/cotización relativa a 
Contratación Abierta del Servicio de Vigilancia y Seguridad para los Inmuebles del 
Instituto Nacional para la Educación de los Adultos en Oficinas Centrales y sus 

Unidades Operativas en la Ciudad De México, Estado De México, Michoacán, Nuevo 
León, Querétaro y Baja California. manifiesto bajo protesta de decir verdad que conozco, 
acepto y cumplo con el contenido y alcance del ANEXO TÉCNICO (Anexo 1) 
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DEL SERVICIO. 

ANEXO TÉCNICO 
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DEL SERVICIO 

Contratación Abierta del Servicio de Vigilancia y Seguridad para los Inmuebles del Instituto 
Nacional para la Educación de los Adultos en Oficinas Centrales y Unidades Operativas de la 
Ciudad de México, Estado de México, Michoacán, Nuevo León, Querétaro y Baja California. 

�"'i::=��---- .. -·- . . .  .  -- - 
" - - 

- 
. , • •  ,  ·, •~r.;:r;· 

\'.j ., , . : . ,. . •':., o ·�--i� , . J � , - , , '  

Contratación abierta del servicio de vigilancia y seguridad 
1 para los inmuebles del Instituto Nacional para la Servicio 01 

Educación de los Adultos en Oficinas Centrales. 
Contratación abierta del servicio de vigilancia y seguridad 

2 
para los inmuebles del Instituto Nacional para la 

Servicio 01 Educación de los Adultos en la Unidad de Operación de 
la Ciudad de México. 
Contratación abierta del servicio de vigilancia y seguridad 

3 
para los inmuebles del Instituto Nacional para la 

Servicio 01 Educación de los Adultos en la Unidad de Operación del 
Estado de México. 
Contratación abierta del servicio de vigilancia y seguridad 

4 
para los inmuebles del Instituto Nacional para la 

Servicio 01 Educación de los Adultos en la Unidad de Operación n de 
,,-,_ 

Michoacán. 

7 Contratación abierta del servicio de vigilancia y seguridad 

5 
para los inmuebles del Instituto Nacional para la 

Servicio 
º1/ Educación de los Adultos en la Unidad de Operación de 

Nuevo León. 
Contratación abierta del servicio de vigilancia y seguridad 

6 
para los inmuebles del Instituto Nacional para la 

Servicio 01 Educación de los Adultos en la Unidad de Operación de 
Querétaro. 
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Contratación abierta del servicio de vigilancia y seguridad 

7 
para los inmuebles del Instituto Nacional para la 

Servicio 01 Educación de los Adultos en la Unidad de Operación de 
Baia California. 

ELEMENTOS REQUERIDOS: 

' 
, 

' 24 x24 ,. 12-x 12 24x 24 
CENTR0:0E•TflABAJO ,. - . . .  ·,·. , . 

,_ .equipado 
,, •• • •• � • ,¡ • • -: .: 

MIN 
, . ; ,,, , . .  

M1N MAX ., MAX ·, " MIN MAX 
. . ' 

,. ' 
, ' " " ·• - 

PARTIDA 1.-0FICINAS 2 4 15 16 1 2 CENTRALES 
PARTIDA 2.- UNIDAD DE 
OPERACIÓN CIUDAD DE 1 1  1 1  20 20 6 6 
MÉXICO 
PARTIDA 3.- UNIDAD DE 
OPERACIÓN ESTADO DE 2 4 10 12 o o 

MÉXICO 
PARTIDA 4.- UNIDAD DE 

o o o o 2 2 OPERACIÓN MICHOACÁN 
PARTIDA 5.- UNIDAD DE 2 2 o o 2 2 OPERACIÓN NUEVO LEÓN 
PARTIDA 6.- UNIDAD DE 

o o o o 4 6 OPERACIÓN QUERÉTARO 
PARTIDA 7.- UNIDAD DE 
OPERACIÓN BAJA o o 4 4 o o 

CALIFORNIA 
. - TOTAL 17 21 49 52 15 18 

VIGENCIA DEL SERVICIO 

La vigencia del servicio será a partir de las 00:00 horas del día 1 de abril hasta las 24:00 horas 
del 31 de diciembre 2020. 

CARACTERÍSTICAS MÍNIMAS QUE DEBERÁ CUBRIR EL PERSONAL EN SERVICIO 

a) Sexo femenino o masculino dependiendo de las necesidades del servicio; 
b) Edad mínima de 25 hasta una máxima de 50 años; (La cual se acreditará con copia del Acta 
de Nacimiento y original para cotejo; y deberá ser presentada a los 5 días hábiles posteriores 
al inicio del instrumento jurídico). 
e) Escolaridad preferentemente preparatoria, mínimo de secundaria terminada; (La CU?l,I se 
acreditará con la copia del certificado del último nivel de estudios y original para cotejo; y 
deberá ser presentada a los 5 días hábiles posteriores al inicio del instrumento jurídico). 
d) Exhibir copia vigente del Registro Nacional de Seguridad Pública. 
e) Presentar constancia de No antecedentes penales por cada elemento; y deberá ser 
presentada a los 5 días hábiles posteriores al inicio del instrumento jurídico. 
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f) Acreditar con constancia de institución certificada que, recibió el curso básico de 
capacitación, en el manejo de armas y/o técnicas de defensa personal; y deberá ser 
presentada a los 5 días hábiles posteriores al inicio del instrumento jurídico. 
g) El elemento deberá contar con los conocimientos básicos de protección civil, lo cual deberán 
de acreditar mediante constancia expedida por institución facultada para ello, presentarla a los 
5 días hábiles posteriores al inicio del instrumento jurídico. 
h) Todos los elementos deberán de contar con certificado de grupo sanguíneo y contar con el 
seguro social, debiendo mantenerlo actualizado (IMSS); y deberá ser presentada a los 5 dias 
hábiles posteriores al inicio del instrumento jurídico. 

EQUIPAMIENTO REQUERIDO: 

!;Q\J,IPAt,11.ENTO 
CENTRO DE TRABAJO Fornitüra' Gas ·  .  Radios con i=IR24 iai:rimóaeno Lámpara 
PARTIDA 1.- OFICINAS 2 2 16 16 CENTRALES 
PARTIDA 2.- UNIDAD DE 6 6 2 21 OPERACIÓN CIUDAD DE MÉXICO 
PARTIDA 3.- UNIDAD DE 

o o 10 10 OPERACIÓN ESTADO DE MÉXICO 
PARTIDA 4.- UNIDAD DE 

2 2 2 2 OPERACIÓN MICHOACÁN 
PARTIDA 5.- UNIDAD DE 2 2 4 4 OPERACIÓN NUEVO LEÓN 
PARTIDA 6.- UNIDAD DE 6 6 6 6 OPERACIÓN QUERÉTARO 
PARTIDA 7.- UNIDAD DE 

o o 4 4 OPERACIÓN BAJA CALIFORNIA 
TOTAL 18 18 44 63 

RADIOS: 

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

LÁMPARA SORDA: 

El Proveedor entregará 63 lámparas de mano recargable de halógeno o led de alto flujo, se 
recomienda: Lámpara Táctica, visibilidad de 100 mis. o su equivalente, en caso de daño o falla 
las deberá sustituir en un plazo máximo de 24 horas, posterior a la notificación. 
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FORNITURA: 

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

GAS LACRIMÓGENO: 

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

EL PROVEEDOR DEBERÁ CONTAR Y PRESENTAR SU PROPOSICIÓN CON LOS 
SIGUIENTES REQUISITOS: 

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

l. Seguridad Privada a Personas 
11. Seguridad Privada en los Bienes 
111. Seguridad Privada en el traslado de bienes o valores Submodalidad B) Vigilancia 
IV. Servicios de Alarmas y Monitoreo Electrónico 
V. Seguridad de la Información 
VI. Sistemas de Prevención y Responsabilidades 
VII. Actividad vinculada con Servicios de Seguridad Privada 

b) Permiso vigente emitido por la Dirección General de Seguridad Privada de la Secretaría de 
Seguridad Pública de la Ciudad de México para prestar servicios de seguridad privada, 
acompañado de su oficio de la autorización del permiso en caso de empresas de nueva 
creación o de revalidación del mismo; bajo las siguientes modalidades 

• Seguridad y protección personal 
• Vigilancia y protección de bienes 
• Custodia, traslado y vigilancia de bienes o valores 
• Localización e información de personas o bienes 
• Actividades inherentes a la seguridad privada 

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

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

► Los elementos que proporcionará a "EL INEA", contarán por lo menos con 1 año de 
experiencia; 
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► Serán de sexo masculino o femenino, de 25 a 55 años de edad, con estudios mínimos 
de secundaria terminada. 

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

► Que los elementos que proporcionará a "EL INEA", no contarán con antecedentes 
penales. 

PÉRDIDA DE BIENES. 

La pérdida de bienes propiedad o arrendamiento del INEA será responsabilidad exclusiva 
del prestador del servicio adjudicado, por lo que deberá comprometerse y obligarse 
expresamente en su propuesta técnica a asumir dicha responsabilidad, salvo que de las 
investigaciones que realice sobre el particular, ofrezca prueba en contrario; esta prueba 
estará a cargo del prestador de servicio adjudicado y en un tiempo máximo de 5 días 
hábiles a partir de la fecha en que el Titular del Departamento de Servicios 
Generales tenga conocimiento sobre la pérdida o pérdidas de bienes. 

Dichas pérdidas las absorberá el prestador de servicios adjudicado pagando o en su 
caso devolviendo el mismo bien, el cual reunirá las mismas características a satisfacción del 
INEA (marca, tipo y/o modelo) en un plazo no mayor de cinco dias hábiles o de lo contrario el 
1NEA descontará administrativamente el monto del costo de los bienes, del importe mensual 
del servicio sin perjuicio de que, en su caso, el "EL INEA'" denuncie los hechos ante la 
autoridad competente. Los costos de los bienes siempre corresponderán al valor de 
reposición de los mismos; en caso de estar descontinuados, se considerará aquel que se 
asemeje dentro del mercado, a las características del bien perdido. Cuando en un mes 
calendario se generen más de tres reportes por motivo de perdida de bienes, se aplicará la 
deducción, correspondiente. 

El licitante debe contar con una solución automatizada para el monitoreo del servicio y sus 
incidencias y acreditar que la solución automatizada propuesta, cuando menos, realiza 
las siguientes funcionalidades (Este requisito no es obligatorio, únicamente será 
considerado para efectos de puntaje del punto 5.2 EVALUACIÓN DE LA PROPUESTA 
TÉCNICA) 

• Correr en ambiente web multiplataforma. 
• No debe cruzar tráfico por la red del Instituto. 
• Disponible las 24 horas del dia y durante la totalidad de los días de la vigencia del 
• contrato. 
• Acceso debe llevarse a cabo a través de un nombre de usuario y una clave de 
• acceso (username y password). 
• Acceso debe llevarse a cabo bajo el concepto de perfiles, roles y/o facultades. 2:7 
• Permitir la personalización de alertas relacionadas con el servicio objeto de la 
• contratación y sus incidencias. 
• Enviar las alertas personalizadas, cuando menos, a una cuenta de correo ele rónico 

del cliente. / 

i 



ultiproseg 
A quien 'lll101 merece 

• Generar información acerca del servtcro y sus elementos, cuando menos: 
inmuebles o instalaciones del servicio, desglose de elementos asignados al servicio 
por inmueble, turno, actividad; incidencias del servicio, cuando menos, la asistencia 
de los elementos; parte de novedades; costo del servicio total y su desglose 
por elemento, por Inmueble; ficha técnica de cada elemento (información 
personal y fotografia); comisiones solicitadas, etc. 

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

Mecanismos y Supervisión del Servicio. 

El prestador del servicio y el supervisor del contrato llevaran una bitácora 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 servicio y el supervisor del contrato llevaran a cabo de forma 
bimestral reunión de evaluación del Servicio, debiendo dejar constancia por escrito de esta. 

CONDICIONES Y ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DEL SERVICIO DE VIGILANCIA. 

PARTIDA 1.- OFICINAS CENTRALES 

a. El guardia deberá registrar en bitácora diaria la entrada y salida tanto de los servidores 
públicos del INEA, como de los visitantes. 

b. Los fines de semana y días festivos, los servidores públicos tendrán acceso a las 
instalaciones del INEA, siempre y cuando se entregue al Departamento de Servicios 
Generales con anticipación a 8 horas, oficio con la relación de quienes ingresarán. 

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

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

e. Para la entrada y salida de mobiliario y equipo diverso propiedad del INEA, el guardia 
requerirá la salida de almacén y salida de bienes instrumentales según 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 será el titular de la Jefatura del Departamento de Almacén, con el 
sello correspondiente del área, anotando nombre y cargo de la persona que recibe o 
retira los objetos. 

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

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

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

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

SUPERVISIÓN. 

a. Dentro del servicio de vigilancia, se deberá considerar un supervisor de 24 horas que 
estará ubicado en Francisco Márquez N'. 160, Colonia Condesa, Cuauhtémoc, Código 
Postal 06140; mismo que deberá reportarse con el Titular del Departamento de 
Servicios Generales y estar en contacto con la vigilancia de todos los inmuebles. 

JEFE DE TURNO 

a. El Jefe de Turno realizará la supervisión de los guardias de seguridad verificará que se 
cumplan sus consignas, asistencia y conducta durante el servicio, así como de integrar 
y entregar el parte de novedades, pernoctas y reporte de incidencias extraordinarias. 

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

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

d. Atenderá todo aquel reporte o queja que presente algún servidor público o visitante en 
relación con la seguridad y vigilancia, dándole la solución correcta sí se encuentra 
dentro de sus alcances o turnarla a la SRMS o al Departamento de Servicios Generales. 

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

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

g. Deberá atender a los servidores públicos del INEA en caso de presentarse a laborar en 
horarios no hábiles de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

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

1. Mantendrá una agenda actualizada de los teléfonos de emergencia y conocer la forma 
de establecer contacto inmediato con las autoridades del sector de seguridad pública 
correspondiente, así con la SRMS o Departamento de Servicios Generales. 

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

k. Mantener limpio y ordenado sus áreas donde se ubique el personal de seguridad. 
l. Deberá recorrer las instalaciones del INEA y sus alrededores con el objeto de disuadir 

actos delictivos. 
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m. Colaborará con los programas de ahorro de energía de los inmuebles desconectando 
aparatos y equipos de oficina y aire acondicionado que se encuentren encendidos en 
días y horarios no laborables. 

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

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

GUARDIA DE SEGURIDAD UBICADO EN PISO 

a. Evitar el ingreso de personas ajenas al INEA, sin autorización. 
b. Su ubicación será en los inmuebles y entre los pisos, solicitar a todo servidor público 

que labore en el INEA, porte la credencial del INEA y en caso de los visitantes porten 
su gafete. 

c. Los servidores públicos que no presenten la credencial al momento de ingresar a las 
instalaciones que los identifica como trabajadores del INEA, deberá solicitarles se 
registren en la libreta de ingreso y proporcionarles un gafete provisional. 

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

e. Evitar que personas no autorizadas ingresen a las instalaciones. 
f. Deberán abrir y cerrar las puertas de acceso del piso correspondiente de acuerdo al 

horario establecido por el INEA. 
g. Reportar las incidencias de su puesto a su jefe de turno. 

GUARDIA DE SEGURIDAD EN EL ACCESO AL ESTACIONAMIENTO 

a. Deberá evitar que personas y vehículos ajenos al INEA ingresen sin autorización del 
Titular del Departamento de Servicios Generales. 

b. Controlará el acceso de los vehículos de visitantes, así como el registro de la entrada 
de material, equipo o muebles, siempre anotando el nombre del conductor, número de 
placas del vehículo y recabando el de salida autorizado por el responsable del bien y 

verificar que coincida con lo descrito en el pase documento, registrándolo en su parte 
de novedades. 

c. Revisión de cajuelas a la salida de los vehículos. 
d. Registrar en la bitácora a los servidores públicos y acompañantes que se presenten a 

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

e. Reportará las incidencias de su puesto de los vehículos. 
f. Negar la entrada y salida peatonal. 
g. Registrar en la bitácora a los servidores públicos y acompañantes que se presenten a 

laborar en días y horarios no laborables, para a su Jefe de Turno. 
h. Informar a todo el personal que ingrese en vehículo por la rampa, que deben circular 

con las luces encendidas mientras permanezcan en circulación dentro del 
estacionamiento. 

1. Deberá registrar en las bitácoras, los vehículos oficiales y particulares que pernocten en 
las instalaciones del INEA. 
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PLIEGO DE CONSIGNAS 

1.  A petición del Titular de la Jefatura del Departamento de Servicios Generales podrá 
solicitar al Proveedor el relevo o rotación de los elementos. 2. Identificar plenamente a todas las personas que tengan acceso a las instalaciones del lNEA. 3. Revisar bolsas, portafolios, paquetes, maletas o bultos que entren o salgan de las 
instalaciones, sin tocar los artículos. 4. No permitir la entrada a vendedores ambulantes. 

5. Evitar el acceso a personas en estado de ebriedad o bajo el influjo de sustancias 
psicotrópicas o alcaloides. 6. Tratar con cortesía y amabilidad a todas las personas que por diferentes motivos visitan 
las instalaciones. 7. Llevar el registro en la libreta de control de las visitas que lleguen al lNEA, con los siguientes datos: • Fecha. 

• Nombre del visitante. 

• Compañía que representa. 

• Persona a quien visita y motivo de la visita. 

• Hora de entrada. 

• Hora de salida. 

• Observaciones. 8. El servidor público que por necesidades del servicio se presente a laborar en dias inhábiles (sábados, domingos odias festivos) deberá de tener autorización por escrito del Director o Subdirector del área y autorizado por el Departamento de Servicios 
Generales, en caso contrario no se le permitirá el acceso. 9. Deberán atender las disposiciones que emita la UAF para el acceso y salida del 
personal que labora en las instalaciones. 10.No permitir la salida de bienes propiedad del lNEA, sin el vale de salida de bienes instrumentales autorizado por el titular del Departamento de Control Patrimonial. 1 1 .  No permitir la entrada de ningún tipo de material, sin la autorización correspondiente del Titular del Departamento de Servicios Generales o por el titular del Departamento del 
Almacenes e Inventario en el caso del Almacén Central. 12. Los registros de los vehículos propiedad del lNEA, servidores públicos y visitantes / 
deberán registrarse diariamente en el formato de entrada y salida de vehículos. _,_ 13. No permitir el estacionamiento de vehículos en las áreas que obstruyan la circulación. 14. Registrar en la libreta de control del estacionamiento los datos de entrada y salida de los vehículos de los prestadores de servicios (proveedores), los datos referentes a: 

• Fecha. • Nombre del chofer y sus acompañantes. 
• Razón social. • Vehículo. 
• Número de placas. 

• Número de factura, remisión, salida del almacén, etc. 

• Hora de entrada. 
• Hora de salida. 
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• Nombre de la persona que recibe el material o servicio. 
• Queda prohibido al guardia de seguridad recibir materiales de cualquier índole sin la 

debida autorización de parte del Titular del Departamento de Servicios Generales. 

DESPUÉS DE LA SALIDA DEL PERSONAL QUE LABORA EN EL INEA, DIARIAMENTE 
EL GUARDIA DEBERÁ CUMPLIR CON LAS INDICACIONES QUE A CONTINUACIÓN SE 
DETALLAN: 

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

• Revisar que las ventanas de las oficinas se encuentren cerradas. 
• Apagar las luces de pasillos y áreas comunes que no se utilizan. 
• Cerrar las llaves del agua. 
• El personal de vigilancia deberá efectuar recorridos de inspección nocturna, con 

intervalos de tres horas y en sábado, domingo y días festivos, con intervalos de seis 
horas. 

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

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

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

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

• Participar y actuar en los protocolos establecidos en materia de protección civil y 
simulacros, 

• observando en todo momento las indicaciones del Comité Interno de Protección Civil 
del INEA. 

• Llevar un registro de actividades-de los inmuebles en las bitácoras para elaborar el parte i.v 

de novedades que proporcionan tanto a sus superiores en turno, como al SRMS y/o fa 

Departamento de Servicios Generales. 

CONDUCTA DEL GUARDIA DURANTE LAS HORAS DE SERVICIO. 

a. Deberá presentarse a sus labores 15 minutos antes de la hora de entrada. 
b. Reportarse con prontitud a cualquier asignación que se encomiende. 
c. No abandonar su puesto hasta que haya sido debidamente relevado. 
d. Comportarse en todo momento con amabilidad, cortesía, respeto y seriedad. 
e. Permanecer despierto y alerta en todo momento. 
f. No leer mientras esté de servicio, excepto documentos relacionados a sus funciones. 
g. No realizar transacciones comerciales en su servicio. 
h. No aceptar regalos, ni gratificaciones de ninguna clase. 
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i. No fumar durante las horas del servicio. 
j. No usar lenguaje amenazante, abusivo o impropio. 
k. No ingerir bebidas alcohólicas cuando esté en servicio. 
l. No jugar juegos de azar dentro de las instalaciones. 
m. No informar hechos de manera objetiva. 
n. No hacer uso indebido de teléfonos y equipo de cómputo del INEA. 
o. Mantener su perímetro de trabajo aseado, no preparar o ingerir ningún tipo de alimentos en 
sus puestos de trabajo. 
p. Cumplir con las consignas que se le entregan al iniciar su servicio. 
q. Comunicar a sus superiores, cualquier anomalía que observe en el servicio. 

EL SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA SE REALIZARÁ EN LOS SIGUIENTES 
__ INMUEBLES 

NO. DIRECCluN 
FRANCISCO MARQUEZ NO. 160, COLONIA CONDESA, 

1 ALCALDIA CUAUHTÉMOC, CIUDAD DE MÉXICO, CÓDIGO 
POSTAL 06140 
AMORES NO. 760, COLONIA DEL VALLE, ALCALDIA 

2 BENITO JUÁREZ, CIUDAD DE MÉXICO, CÓDIGO POSTAL 
03200 
MANUEL LuPEZ COTILLA NO. 755, COLONIA DEL VALLE, 

3 ALCALDIA BENITO JUÁREZ, CIUDAD DE MÉXICO, 
CÓDIGO POSTAL 03100 
MIGUEL LAURENT NO. 119,  COLONIA 

4 TLACOQUEMECAL T, ALCALDIA BENITO JUÁREZ, 
CIUDAD DE MÉXICO, CÓDIGO POSTAL 03200 
RECURSOS HIDRAULICOS NO. 1,  AVENIDA MARIO 

5 COLIN Y GALEANA, COLONIA LA LOMA, TLALNEPANTLA 
DE BAZ, CÓDIGO POSTAL 54080, ESTADO DE MÉXICO 

SUPERVISIÓN 

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

ELEMENTOS REQUERIDOS: 
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FRANCISCO MÁRQUEZ NO. 
160, COLONIA CONDESA, 
ALCALDIA CUAUHTÉMOC, 

1 CIUDAD DE MÉXICO, 2 4 6 6 1 2 
CÓDIGO POSTAL 06140 
TELEFONO 5211-0824 EXT. 
519 
AMORES NO. 760, 
COLONIA DEL VALLE, 

2 ALCALDIA BENITO JUÁREZ, 
o o 2 2 o o CIUDAD DE MÉXICO, 

CÓDIGO POSTAL 03200 
TELEFONO 6366-0203 
MANUEL LOPEZ COTILLA 
NO. 755, COLONIA DEL 
VALLE, ALCALDIA BENITO 

3 JUÁREZ, CIUDAD DE o o 2 2 o o 

MÉXICO, CÓDIGO POSTAL 
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TELEFONO 5682-7747 
MIGUEL LAURENT NO. 1 1 9 ,  
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CÓDIGO POSTAL 03200 
TELEFONO 5550-4027 5550- 
4048 
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NO. 1 ,  AVENIDA MARIO 
COLIN Y GALEANA, 

5 COLONIA LA LOMA, 
o o 3 4 o o TLALNEPANTLA DE BAZ, 

CÓDIGO POSTAL 54080, 
ESTADO DE MÉXICO 
TELEFONO 5763-2132 
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PARTIDA 2.- UNIDAD OPERATIVA DE LA CIUDAD DE MÉXICO 

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

SUPERVISIÓN. 

a. Dentro del servicio de vigilancia, se deberá considerar un supervisor de tiempo completo 
que estará ubicado en Francisco Márquez Nº. 160, Colonia Condesa, Cuauhtémoc, 
CÓDIGO POSTAL 06140; mismo que deberá reportarse con la persona encargada de 
la supervisión del servicio por parte del INEA y estar en contacto con la vigilancia de 
todos los inmuebles. 

JEFE DE TURNO 

a. El Jefe de Turno realizará la supervisión de los guardias de seguridad, verificará que se 
cumplan sus consignas, asistencia y conducta durante el servicio, así como de integrar 
y entregar el parte de novedades, pernoctas y reporte de incidencias extraordinarias, 
manteniendo en todo momento actualizado el directorio de emergencia. 

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

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

d. Atenderá todo aquel reporte o queja que presente algún servidor público, visitante, 
prestador de servicios en relación con la seguridad y vigilancia, dándole la solución 
correcta sí se encuentra dentro de sus alcances o turnándola a la oficina de Recursos 
Materiales y Servicios Generales o al Departamento de Administración y Programación. 

e. Atenderá cualquier llamada de los guardias de seguridad con objeto de apoyarlos ante 
situaciones que salgan de control respecto a la seguridad y vigilancia. 

f. Recibirá e integrará los partes de novedades de todos los inmuebles, efectuados por 
los elementos responsables de cada uno de ellos, para entregarlos a primera hora del 
dia siguiente de haber concluido el servicio a la oficina de Recursos Materiales y 

Servicios Generales. 
g. Deberá atender a los servidores públicos del INEA en caso de presentarse a laborar en 

horarios no hábiles de acuerdo a los procedimientos establecidos. 
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h. Efectuará recorridos constantes por los diferentes inmuebles y puestos de seguridad, 
manteniéndose alerta, a fin de detectar riesgos. 

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

j. El guardia se encargará de la asistencia del personal de su turno y de firmar la lista de 
asistencia, las pernoctas, el parte de novedades y reportes correspondientes en su turno 
y entregarlos a la oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales. En caso de no 
cumplir, se aplicará al prestador de servicios la deductiva correspondiente a la 
prestación parcial del servicio. 

k. Verificará la limpieza y el orden en las áreas donde se ubique el personal de seguridad. 
l. Deberá recorrer las instalaciones del INEA y sus alrededores con el objeto de disuadir 

actos delictivos. 
m. Colaborará con los programas de ahorro de energía de los inmuebles desconectando 

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

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

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

p. Durante la vigilancia nocturna los guardias deberán estar atentos para evitar que 
personas ajenas se acerquen a las instalaciones y causen daños como: efectuar pintas, 
lanzar objetos extraños, pegar propaganda en las paredes, romper cristales, hacer 
necesidades fisiológicas o cualquier otro acto que deje en evidencia la seguridad. 

GUARDIA DE SEGURIDAD UBICADO EN ACCESO A LA UNIDAD OPERATIVA Y 
COORDINACIONES DE ZONA 

a. El guardia de seguridad que desempeñe esta función, deberá evitar que personas 
ajenas al INEA entren sin autorización. 

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

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

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

e. Los guardias deberán evitar que personas ajenas al INEA ingresen a las instalaciones 
en horas no hábiles sin la debida autorización. 
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f. Los guardias deberán ser responsables de abrir y cerrar las puertas de acceso del 
inmueble correspondiente de acuerdo al horario establecido por el INEA. 

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

GUARDIA DE SEGURIDAD EN EL ACCESO AL ESTACIONAMIENTO 

a. El guardia de seguridad que desempeñe esta función deberá evitar que personas y 
vehículos ajenos al INEA ingresen al edificio sin autorización, y vigilar que el servidor 
público autorizado para entrar al estacionamiento haga buen uso del corbatín de 
acceso. 

b. El guardia de seguridad controlará el acceso de los vehículos de visitantes, así como el 
registro de la entrada de material, equipo o muebles, siempre anotando el nombre del 
conductor, número de placas del vehículo y recabando el pase de salida autorizado por 
el responsable del bien y verificar que coincida con lo descrito en el documento, 
registrándolo en su parte de novedades. 

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

d. El guardia de seguridad negará la entrada y salida peatonal por ese puesto solamente 
estará permitida para los guardias de seguridad, por lo que evitará que otras personas 
hagan uso de ese acceso. 

e. El guardia de seguridad registrará en la bitácora a los servidores públicos y 

acompañantes que se presenten a laborar en días y horarios no laborables, aclarando 
que, para poder ingresar, deberán presentar la credencial que los acredita como 
trabajadores y el oficio que justifique su actividad en el inmueble. 

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

rampa, tendrán que circular con las luces encendidas mientras permanezcan en 
circulación dentro del estacionamiento. 

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

i. El guardia de seguridad deberá indicar al personal de los prestadores de servicios de 
mantenimiento externo que, para efectuar trabajos, el acceso es por la entrada a 
estacionamientos, donde deberán mostrar la orden de trabajo, sobre todo si es en 
horarios y días no laborables. 

CONDICIONES ADICIONALES. 

1 .  Por necesidades en la operación, el !NEA podrá solicitar un aumento o disminución en 
el número de elementos para cubrir puestos en los inmuebles, notificando previamente 
al prestador de servicios, a fin de que realice los ajustes en su asignación. 
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2. En el caso de que se requieran elementos adicionales para el traslado de bienes 
patrimoniales o valores del INEA, se realizará la petición con anticipación, a fin de que 
se asignen los custodios requeridos. 

3. En caso de requerir un dispositivo de seguridad especial los dias de pago a los 
servidores públicos y de acuerdo a las necesidades del INEA, el prestador del servicio 
realizará un dispositivo que consistirá en la asignación de elementos adicionales de 
seguridad y supervisión especial, debiendo contar con el equipo y armamento requerido, 
sin costo adicional para el !NEA, los cuales podrán ser subcontratados por el prestador 
de servicios. 

4. A petición del Titular de la oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales podrá 
solicitar al prestador de servicios el relevo o rotación de los elementos. 

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

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

7. No permitir la entrada a vendedores. 
8. Evitar el acceso a personas en estado inconveniente. (con aliento alcohólico o bajo el 

influjo de sustancias psicotrópicas o alcaloides). 
9. Tratar con cortesía y amabilidad a todas las personas que por diferentes motivos visitan 

las instalaciones. 
1 O. Llevar el registro en la libreta de control de las visitas que lleguen al INEA, con los 

siguientes datos: 
• Fecha. 
• Nombre del visitante. 
• Compañía que representa. 
• Persona a quien visita y motivo de la visita. 
• Hora de entrada. 
• Hora de salida. 
• Observaciones. 
1 1 .  Evitar la introducción de todo tipo de armas y de bebidas alcohólicas. 
12. El acceso al público en general, así como de los servidores públicos al INEA deberá ser 

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

en días inhábiles (sábados, domingos o días festivos) deberá de tener autorización por 
escrito responsable del área y autorizado por la oficina de Recursos Materiales y 
Servicios Generales, en caso contrario no se le permitirá el acceso. 

14. El INEA y sus instalaciones son inmuebles libres de tabaco por lo que el personal y 

visitantes tienen prohibido fumar salvo en los lugares y áreas especialmente designadas 
para dicho propósito, por lo que el guardia de seguridad les notificará la ubicación de 
las áreas para fumar. 

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

16. No permitir la salida de bienes propiedad del INEA, sin el vale de salida de bienes 
instrumentales debidamente requisitado y autorizado por el titular de la oficina de 
Recursos Materiales y Servicios Generales. 
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17.No permitir la entrada de ningún tipo de material, sin el vale de salida correspondiente 
debidamente requisitado y autorizado por el titular del Almacén Estatal. 

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

19. No permitir el estacionamiento de vehículos en las áreas que obstruya la circulación. 
20. Registrar en la libreta de control del estacionamiento los datos de entrada y salida de 

los vehículos de los prestadores de servicios (proveedores), los datos referentes a: 
• Fecha. 

• Nombre del chofer y sus acompañantes. 
• Razón social. 
• Vehículo. 
• Número de placas. 

• Número de factura, remisión, salida del almacén, etc. 
• Hora de entrada. 
• Hora de salida. 
• Nombre de la persona que recibe el material. 

• Queda prohibido al guardia de seguridad recibir materiales de cualquier índole sin la 
debida autorización de su inmediato superior. 

DESPUÉS DE LA SALIDA DEL PERSONAL QUE LABORA EN EL INEA, DIARIAMENTE 
EL GUARDIA DEBERÁ CUMPLIR CON LAS INDICACIONES QUE A CONTINUACIÓN SE 
DETALLAN: 

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

• Revisar que las ventanas de las oficinas se encuentren perfectamente cerradas. 
• Apagar las luces que no sean necesarias. 
• Revisar que las llaves del agua estén bien cerradas. 
• Revisar cajas, botes o medios utilizados para la salida de basura de los pisos, 

estacionamiento y bodegas, a fin de evitar sustracciones de objetos o artículos 
amparados bajo esa actividad, así como no permitir por ningún motivo la salida del 
cartón a fin de que sea entregado al vehículo o camión recolector de basura. 

• El personal de vigilancia deberá efectuar recorridos de inspección nocturna, con 
intervalos de tres horas y en sábado, domingo y días festivos, con intervalos de seis 
horas. 

• Informar de inmediato a la persona encargada de la supervisión del INEA y al supervisor 
del prestador de servicio de los sucesos relevantes, novedades y la presencia de 
personas sospechosas, así como a la oficina de Recursos Materiales y Servicios 
Generales. 

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

• Evitar la fuga de información, relacionada con el servicio, así como también las 
relacionadas con las actividades de cada uno de los servidores públicos del INEA. 
(Discreción del guardia de seguridad) 
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• Apoyar al personal de INEA en situaciones necesarias como: incendio, terremoto, asalto 
a mano armada, inundaciones, sabotaje, escape de gases o vapores, corto circuito, 
manifestación y motines, verificando las rutas de escape, extintores, hidrantes, etc. 

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

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

• Custodiar los valores institucionales para lo que es necesario conformar dispositivos u 
operativos de seguridad con personal altamente capacitado. 

• Identificar y reportar cualquier posible riesgo en las instalaciones que puedan 
representar un peligro físico para el personal o técnico para las instalaciones del INEA, 
reportándolo a la oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales. 

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

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

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

EL GUARDIA EJECUTARÁ LOS PROTOCOLOS DE CONTROL DE ACCESO EN CADA 
UNO DE LOS INMUEBLES DELINEA, QUE CONSISTEN EN: 

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

b. A los servidores públicos del INEA, que ocupen los inmuebles sede se le invitará a la 
revisión de rutina, que consiste en: 

• Que porten su gafete a la vista. 
• Inspección y revisión física de maletas, portafolios, petacas y bultos voluminosos. 
• Protección de la integridad física de los servidores públicos del INEA, de cualquier 

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

• El guardia de seguridad estará atento que ningún prestador de servicio o visitante salga 
del inmueble con el gafete o sticker autorizado para su acceso, ya que el extravío d 
éste podráocasionar un mal uso del mismo o querer ingresar al INEA en forma indebida. 

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

• Conocer y observar las disposiciones vigentes en materia de protección civil, así como 
brindar el apoyo en los simulacros o en caso de presentarse una eventualidad real. 
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• El guardia de seguridad tendrá la obligación de vigilar que no sean sustraídos sin previa 
autorización los bienes patrimoniales propiedad del INEA; bajo la premisa de que, en 
caso de llegarse a dar la sustracción indebida de algún bien, el pago del deducible será 
cubierto en su totalidad por el prestador de servicio, o en caso de existir complicidad 
está obligado a cubrir la totalidad del daño. 

• Que no se introduzcan al interior del edificio productos o articulas para venta en oficinas, 
así como bebidas alcohólicas, drogas, armas de fuego y objetos que puedan ser nocivos 
o que representen algún peligro o riesgo para el servidor público del INEA, visitantes e 
instalaciones en general. 

ACCIONES 

• Vigilar.- para prever cualquier acto que pudiera poner en riesgo la integridad física de 
cualquier persona que lícitamente se encuentre dentro de las instalaciones del INEA. 

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

• Represión.- De cualquier acto que pudiera constituir un delito. 
• Detención.- De todo aquel individuo que sea sorprendido, dentro del INEA, en el 

momento de cometer un ilícito o en el momento próximo a su realización. 
• Control.- De entradas y salidas de personas, bienes muebles y/o vehículos. 
• Vigilar y proteger.- salvaguardar las instalaciones, bienes patrimoniales, servidores 

públicos y visitantes del INEA, las 24 horas del día, durante la vigencia del instrumento 
jurídico. 

CONDUCTA DEL GUARDIA DURANTE LAS HORAS DE SERVICIO. 

a. Deberé. presentarse a sus labores 15 minutos antes de la hora de entrada. 
b. Puntualidad y asistencia. 
c. Reportarse con prontitud a cualquier asignación que se encomiende. 
d. No abandonar su puesto hasta que haya sido debidamente relevado. 
e. Comportarse en todo momento con amabilidad, cortesía, respeto y seriedad. 
f. Permanecer despierto y alerta en todo momento. 
g. No leer mientras esté de servicio, excepto literatura de sus funciones. 
h. No entablar conversaciones innecesarias. 
i. No discutir temas controversiales relacionados con política o religión. 
j. No realizar transacciones comerciales en su servicio. 
k. No aceptar regalos, ni gratificaciones de ninguna clase. 
l. No fumar durante las horas del servicio. 
m. No usar lenguaje amenazante, abusivo o impropio. 
n. No ingerir bebidas alcohólicas cuando esté en servicio. q/ 
o. No jugar baraja o juegos de azar dentro de las instalaciones. / 
p. No informar opiniones personales, sino solamente los hechos de manera objetiva. 
q. No hacer uso indebido de teléfonos celulares, tabletas y todo tipo de equipo de 
radiocomunicación. 

El guardia de seguridad deberá observar invariablemente lo 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 deberá presentarse con el pelo recogido. 

b) Mantener el uniforme limpio, completo y perfectamente arreglado y los zapatos 
lustrosos. 

COMPORTAMIENTO 

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

• Atender con cortesía y atención a toda persona que se dirija a ellos en busca de 
información, atención o auxilio. 

OBLIGACIONES EN SUS ESPACIOS DE TRABAJO. 

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

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

PERFIL DEL GUARDIA: 

EL GUARDIA DE SEGURIDAD 0EBEKA CUMPUR CON LOS SIGUIENTES 
' . . 

REQUISITOS 
CONCEPTO ' ·l'JleSCRIPCltJN. 

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

CONDICION FISICA: Deberá encontrarse en buen estado físico. 

ESCOLARIDAD: Haber concluido la instrucción secundaria 
debidamente acreditada. 
El elemento deberá tener aptitud para el servicio y 

VOCACIÓN: desempeñar profesional y disciplinadamente sus 
funciones. 
El elemento deberá contar con los conocimientos 
básicos sobre primeros auxilios, combate de 

CONOCIMIENTOS incendios, técnicas de evacuación, procedimientos 

NECESARIOS: de emergencia y capacitación relacionada a las 
funciones que desempeñan, para lo cual deberán de 
acreditar mediante constancia expedida por 
institución facultada para ello. 

CAPACITACIÓN: El prestador del servicio deberá 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 protección civil, seguridad e higiene y 
medidas de emergencia, asi como en caso de actos vandálicos o casos de emergencia siniestros 
causados por la naturaleza. Experiencia mínima de un año. Acreditar que cada ADIESTRAMIENTO: guardia de seguridad haya recibido el curso básico de capacitación, en el manejo de armas y/o técnicas 
de defensa personal. Requiere cierta interpretación de las órdenes CRITERIO E INICIATIVA recibidas al aplicarlas e iniciativa para resolver eventualmente problemas sencillos que se 
oresentan en el trabaio. ESFUERZO FÍSICO Constante esfuerzo físico como el requerido para estar de pie durante su jornada de trabajo. Prestar especial atención durante la entrada y salida ATENCIÓN MENTAL Y/O en horas pico de los servidores públicos 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, frío, 
lluvia, ventilación, calor, ruido, olores, resequedad, AMBIENTE Y RIESGO: etc. 
En cuanto a riesgo este se puede presentar 
mediante agresiones físicas y verbales por parte de 
servidores públicos y/o visitantes en general que 
oonen inclusive en peligro su vida. Vigilar las instalaciones priorizando el cuidado de los RESPONSABILIDAD: bienes patrimoniales, así como de los servidores oúblicos aue laboran en el INEA. 

El uniforme debe cumplir con las normas del 
prestador del servicio y debe prever las condiciones UNIFORMES: de clima, así como las insignias, grados e 
identificaciones correspondientes, para lo cual deberá presentar fotografías con el uniforme comoleto. 

EEQI UIPOd d . .  d  b  .  .  .  d  .  t  .  ¿d 
presta ar e servicro e era proporcionar un equrpo e compu o, impresora e insumos e 

impresión para entregar la parte de novedades. 
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Adicionalmente deberá proporcionar las etiquetas de envio blancas grandes, medidas 59mm 
x 102mm; para elaborar los gafetes personalizados de acceso de los visitantes a las 
instalaciones del INEA, ubicadas en Francisco Márquez Nº 160, Colonia Condesa, Alcaldía 
Cuauhtémoc, Ciudad de México, Código Postal 06140 

El equipo que deberá portar el guardia de seguridad consistirá en lo siguiente: 
• Fornitura con PR24, gas pimienta para los elementos en coordinaciones y Unidad 

Operativa. 
• Lámpara sorda, para los elementos en coordinaciones y Unidad Operativa. 
• Equipo de radio comunicación para los elementos en coordinaciones y Unidad 

Operativa (incluir equipo para la oficina de Recursos Materiales y Departamento de 
Administración) 

,. , 

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

. . ' , ., 

NO. µsitAGIÓN 
.. 

. . 
. ( . . .  

'  
.  '  ..  .  ..  

'  EDIFICIO UNIDAD DE OPERACluN 
1 FRANCISCO MÁRQUEZ NO. 160, PLANTA BAJA, COLONIA CONDESA, 

CÓDIGO POSTAL 06140, ALCALDIA CUAUHTÉMOC, CIUDAD DE MÉXICO 
TELEFONO 5211-0824 EXT. 519 
ALVARO OBREGON NORTE 
CALLE SANTA LUCIA S/N, COLONIA MOLINO DE SANTO DOMINGO ATRÁS 

2 DEL METRO OBSERVATORIO, ALCALDIAÁLVARO OBREGÓN, CÓDIGO 
POSTAL 01130, CIUDAD DE MÉXICO 
TELEFONO: 5271-1443 
ALVARO OBREGuN SUR 

3 AVENIDA BARRANCA DEL MUERTO 482, COLONIA LOS ALPES, ALCALDIA 
ALVARO OBREGÓN, CIUDAD DE MÉXICO, CÓDIGO POSTAL 01010 
TELEFONO 5550-6533 
AZCAPOTZALCO 

4 CALLE 22-17, COLONIA PRO-HOGAR, ALCALDIA AZCAPOTZALCO, CÓDIGO 
POSTAL 02600 
TELEFONO 5356-3038 
BENITO JUAREZ 

5 EXTREMADURA 26 ENTRE MÁLAGA Y AGUSTO RODIN, COLONIA 
INSURGENTES, ALCALDIA BENITO JUÁREZ, CÓDIGO POSTAL 03920 
TELEFONO: 5598-0919 
COYOACAN 

6 DIVISIÓN DEL NORTE 3354, COLONIA CIUDAD JARDIN, ALCALDIA 
COYOACÁN, CÓDIGO POSTAL 04370 
04370, TELEFONO 5689-0127 
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' 

NO. UBICACIQN 
' CUAJIMALPA 

7 AVENIDA LUIS CASTILLO LEDÓN NO. 17, COLONIA CUAJIMALPA, ALCALDIA 
CUAJIMALPA CÓDIGO POSTAL 05000 
TELEFONO 5812-3591 
CUAUHTEMOC 

8 MOSQUETA 154, 2º PISO, COLONIA GUERRERO, ALCALDIA CUAUHTÉMOC, 
CÓDIGO POSTAL 06300 
TELEFONO: 5560-7022 
GUSTAVO A. MADERO CENTRO 

9 LA CONSTANCIA NO. 174, ESQUINA EUZKARO, COLONIA INDUSTRIAL, 
ALCALDIA GUSTAVO A. MADERO, CÓDIGO POSTAL 07800 
TELEFONO 5577-9557 
GUSTAVO A. MADERO PONIENTE 

10 AVENIDA FRANCISCO VILLA S/N, COLONIA ZONA ESCOLAR, ALCALDIA 
GUSTAVO A. MADERO, CÓDIGO POSTAL 07230 
IZTAPALAPA CENTRO 

1 1  SUPER MANZANA NO. 6 ED. B, UNIDAD VICENTE GUERRERO, ALCALDIA 
IZTAPALAPA, CÓDIGO POSTAL 09200, CIUDAD DE MÉXICO 
TELEFONO 5642-3609 
IZTAPALAPA ORIENTE 
CALLE LÁZARO CÁRDENAS S/N, ENTRE AV. REVOLUCIÓN Y CERRADA DE 

12 ITURBIDE, COLONIA IXTLAHUACÁN, IZTAPALAPA, CÓDIGO POSTAL 09690, 
CIUDAD DE MÉXICO 
TELEFONO 2635-6142 
IZTAPALAPA PONIENTE 

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

14 AVENIDA MÉXICO NO. 985, COLONIA HÉROES DE PADIERNA, ALCALDIA 
MAGDALENA CONTRERAS, CÓDIGO POSTAL 10700, CIUDAD DE MÉXICO 
CÓDIGO POSTAL 10820, TEL: 5652-7287 
MILPA ALTA 

15 AVENIDA CHIAPAS NO. 2. ESQUINA MICHOACÁN, BARRIO SANTA MARTHA, 
MILPA ALTA, CÓDIGO POSTAL 12000, CIUDAD DE MÉXICO 
TELEFONO 5844-4886 
TLAHUAC 

16 CALLE HIDALGO, NÚMERO 1 ,  BARRIO DE SAN JUAN, ALCALDIA TLÁHUAC, 
C.P. 13030 CIUDAD DE MÉXICO, TELEFONO: 5842-1618 

- TLALPAN , 

17 PERIFÉRICO SUR NO. 5290 ESQUINA 4ª. OTE., COLONIA ISIDRO FABELA, 7 ALCALDIA TLALPAN, CÓDIGO POSTAL 14030, CIUDAD DE MÉXICO / 
TELEFONO: 5666-1750 
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UBiC'AélON' -' ' - 
-· NO_ - : , r 

- ••. '",!. : -: , ·  ... � : - .  '  
'  ,i  -'  '  �- ,, '. • ,· 

' ' VENUSTIANO CARRANZA 
18 CALLE BACUM S/N ESQUINA ROA BARCENAS, COLONIA MAGDALENA 

MIXIUCA, VENUSTIANO CARRANZA, CIUDAD DE MÉXICO 
XOCHIMILCO 

19 CALLE PEDRO RAMIREZ DEL CASTILLO S/N, COLONIA CENTRO, ALCALDIA 
XOCHIMILCO, CÓDIGO POSTAL 16000, CIUDAD DE MÉXICO 
TELEFONO: 5676-6660 
ALMACEN ESTATAL 

20 CALLE JOSÉ INDELICATO NO_ 13, PUEBLO DE SANTA MARTHA ACATITLA, 
ALCALDIA IZTAPALAPA, CIUDAD DE MÉXICO 
TELÉFONO: 5733-5646 

ELEMENTOS REQUERIDOS 

TURNOS 

12 X 12 24X24 24X 24 
NO_ UEiJQACIÓN 

, 

EQUÍPADO 

MIN MAX MIN 
MA 

MIN MAX X 
EDIFICIO DELEGACIONAL 
FRANCISCO MARQUEZ NO_ 160, PLANTA BAJA, 

1 COLONIA CONDESA, CÓDIGO POSTAL 06140, 1 1 2 2 2 2 
1 ALCALDIA CUAUHTÉMOC, CIUDAD DE MÉXICO 
' 

TELEFONO 5211-0824 EXT_ 519 
ALVARO OBREGON NORTE 
CALLE SANTA LUCIA S/N, COLONIA MOLINO DE 

2 
SANTO DOMINGO ATRÁS DEL METRO 1 1 o o o o OBSERVATORIO, ALCALDÍA ALVARO OBREGÓN, 
CÓDIGO POSTAL 01130, CIUDAD DE MÉXICO 
TELEFONO: 5271-1443 
ALVARO OBREGUN SUR 
AVENIDA BARRANCA DEL MUERTO 482, 

3 COLONIA LOS ALPES, ALCALDIA ALVARO 1 1 o o o o OBREGÓN, CIUDAD DE MÉXICO, CÓDIGO 
POSTAL 01010 
TELEFONO 5550-6533 
AZCAPOTZALCO 

4 
CALLE 22-17, COLONIA PRO-HOGAR, ALCALDIA 

o o 2 2 o o AZCAPOTZALCO, CÓDIGO POSTAL 02600 
TELEFONO 5356-3038 
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5 

• 6 

. 1  '  

BENITO JUAREZ 
EXTREMADURA 26 ENTRE MÁLAGA Y AGUSTO 
RODIN, COLONIA INSURGENTES, ALCALDIA 
BENITO JUÁREZ, CÓDIGO POSTAL 03920 
TELEFONO: 5598-0919 

COYOACAN 
DIVISIÓN DEL NORTE 3354, COLONIA CIUDAD 
JARDIN, ALCALDIA COYOACÁN, CÓDIGO 
POSTAL 04370 
04370, TELEFONO 5689-0127 

1 

1 

1 

1 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

7 

CUAJIMALPA 
AVENIDA LUIS CASTILLO LEDÓN NO. 17, 

COLONIA CUAJIMALPA, ALCALDIA CUAJIMALPA O 
CÓDIGO POSTAL 05000 
TELEFONO 5812-3591 

o 2 2 o o 

8 

CUAUHTEMOC 
MOSQUETA 154, 2º PISO, COLONIA GUERRERO, 
ALCALDIA CUAUHTÉMOC, CÓDIGO POSTAL 
06300 
TELEFONO: 5560-7022 

1 1 o o 2 2 

9 

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

1 o o o o 

10 

1 1  

IZTAPALAPA CENTRO 
SUPER MANZANA NO. 6 ED. B, UNIDAD VICENTE 
GUERRERO, ALCALDIA IZTAPALAPA, CÓDIGO 
POSTAL 09200, CIUDAD DE MÉXICO 
TELEFONO 5642-3609 

o 

1 

o 

o 

2 

o 

2 

o 

o 

o 

o 

j 

GUSTAVO A MADERO PONIENTE 
AVENIDA FRANCISCO VILLA S/N, COLONIA ZONA 

1 ESCOLAR, ALCALDIA GUSTAVO A. MADERO, 
CÓDIGO POSTAL 07230 

12 

IZTAPALAPA ORIENTE 
CALLE LÁZARO CÁRDENAS S/N, ENTRE AV. 
REVOLUCIÓN Y CERRADA DE ITURBIDE, 
COLONIA IXTLAHUACÁN, IZTAPALAPA, CÓDIGO O 
POSTAL 09690, CIUDAD DE MÉXICO 
TELEFONO 2635-6142 

o 2 2 o o 



' 
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'fURNOS 
24X 24 

12 X 12 24 X 24 EQUIPADO 
'MIN MAX MIN MA MÍN MAX 

X 

IZTAPALAPA PONIENTE 
CALZADA ERMITA IZTAPALAPA NO. 1029, 13 COLONIA BARRIO SAN LUCAS, IZTAPALAPA, 

C.P. 09000, CIUDAD DE MÉXICO 
MAGDALENA CONTRERAS 
AVENIDA MÉXICO NO. 985, COLONIA HÉROES 
DE PADIERNA, ALCALDIA MAGDALENA 14 CONTRERAS, CÓDIGO POSTAL 10700, CIUDAD 
DE MÉXICO 
CÓDIGO POSTAL 10820, TEL: 5652-7287 
MILPA ALTA 
AVENIDA CHIAPAS NO. 2. ESQUINA 

15 MICHOACÁN, BARRIO SANTA MARTHA, MILPA 
ALTA, CÓDIGO POSTAL 12000, CIUDAD DE 
MÉXICO 
TELEFONO 5844-4886 
TLAHUAC 
CALLE HIDALGO, NÚMERO 1, BARRIO DE SAN 16 JUAN, ALCALDIA TLÁHUAC, C.P. 13030 CIUDAD 
DE MÉXICO, TELEFONO: 5842-1618 
TLALPAN 
PERIFÉRICO SUR NO. 5290 ESQUINA 4'. OTE., 

17 COLONIA ISIDRO FABELA, ALCALDIA TLALPAN, 
CÓDIGO POSTAL 14030, CIUDAD DE MÉXICO 
TELEFONO: 5666-1750 
VENUSTIANO CARRANZA 
CALLE BACUM S/N ESQUINA ROA BÁRCENAS, 18 COLONIA MAGDALENA MIXIUCA, VENUSTIANO 
CARRANZA, CIUDAD DE MÉXICO 
XOCHIMILCO 
CALLE PEDRO RAMIREZ DEL CASTILLO S/N, 

19 COLONIA CENTRO, ALCALDIA XOCHIMILCO, 
CÓDIGO POSTAL 16000, CIUDAD DE MÉXICO 
TELEFONO: 5676-6660 
ALMACÉN ESTATAL 
CALLE JOSÉ INDELICATO NO. 13, PUEBLO DE 

20 SANTA MARTHA ACATITLA, ALCALDIA 
IZTAPALAPA, CIUDAD DE MÉXICO 
TELÉFONO: 5733-5646 

TOTAL 
TOTAL ELEMENTOS 

o o 

1 1 

o o 

1 1 

o o 

o o 

o o 

1 1 

11 11 

2 

o 

2 

o 

2 

2 

2 

o 

20 

2 

o 

2 

o 

2 

2 

2 

o 

20 
37 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

2 

6 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

2 

6 

t 
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NO. 0E .1 NO . .OE , 
. .  ,  ....... 

EL.:Er,Íf8NTOS TURNO EL%r¡\1ENTOS 
. Mír,,lllvtQ •. :,.J�)MG -�, . 

12 X 12 11 1 1  
24 X 24 20 20 
24 X 24 Eauioado 6 6 

TURNO 37 . .  37.·. . 

El personal de 12 X 12 realizará sus actividades de lunes a viernes y fines de semana que así 
se requieran en Coordinaciones de Zona y Unidad de Operación y el de 24 X 24 de lunes a 
domingo. 

PARTIDA 3.- UNIDAD OPERATIVA DEL ESTADO DE MÉXICO 
PLIEGO DE CONSIGNAS 

1.  Deberá portar en todo momento el uniforme completo que la corporación le proporciona 
incluyendo fornitura con pr24 (tolete) y gas lacrimógeno , cordón de mando y radio de 
comunicación. 

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

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

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

6. Intervenir con oportunidad, seguridad y eficacia en los lugares de responsabilidad donde 
se presenten problemas que afecten a las personas o a los bienes de la Unidad 
Operativa y/o del INEA, riesgos que pueden ser de carácter humano, técnico o físico 
natural. 

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

8. Es indispensable que la permanencia del personal de vigilancia asignado a la 
coordinación de zona, no sea mayor a 4 meses en cada inmueble, por lo que el personal 
de mando deberá rolar al personal a efecto de cumplir esta condición. 

9. Vigilará que el acceso del público en general, así como del personal adscrito a la Unidad 
Operativa sea por la puerta principal, tanto en las oficinas de la Unidad Operativa, como 
en Coordinaciones de Zona. 

1 O. Solicitará al público en general su registro para control de acceso, se anotará en la 
libreta de control de visitas al INEA, con los siguientes datos. 

a) FECHA 
b) NOMBRE DEL VISITANTE 
c) COMPAÑIA QUE REPRESENTA 
d) PERSONA A QUIEN VISITA 
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e) HORA DE ENTRADA 
f) HORA DE SALIDA 
g) OBSERVACIONES 

1 1 .  Realizar una inspección visual a todo tipo de maleta o bulto voluminoso que entre o 
salga de las instalaciones, sin tocar los artículos. (Se incluyen bolsas de mano que, por 
su tamaño, permitan la salida de bienes propiedad del INEA) 

12. No permitir la entrada a vendedores ambulantes. 
13. Evitar el acceso a personas en estado inconveniente (ebrias, drogadas, etc). 
14. Proporcionar información permitida a las personas que lo soliciten. 
15. Evitar la introducción de todo tipo de armas y bebidas alcohólicas. 
16. Evitar todo tipo de propaganda emitida en perjuicio del INEA. 
17.Verificará que el personal que se quede a laborar en horarios extraordinarios o se 

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

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

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

debidamente requisitado y autorizado por el Jefe de Almacén o el Jefe de Informática. 
22. No permitir la entrada de ningún tipo de material o equipo, sin el registro 

correspondiente, en caso necesario señalar si es propiedad del empleado. 
23. Los registros de los vehículos propiedad del INEA, servidores públicos y visitantes 

deberán registrarse diariamente en el formato de entrada y salida de vehículos. 
24. Se deberá registrar en la libreta de control de vehículos, los datos de entrada y salida 

de todas las unidades propiedad del INEA, y de los proveedores o compañías 
transportadoras la información referente a: 

a) FECHA 
b) NOMBRE DEL CHOFER Y SUS ACOMPArilANTES. 
c) RAZÓN SOCIAL 
d) VEHICULOS 
e) NÚMERO DE PLACAS 
f) MATERIAL ENVIADO 
g) DATOS DEL REMITENTE , 
h) NÚMERO DE FACTURA, REMISIÓN, VALE DE ALMACÉN, ETC. 
i) HORA DE ENTRADA 
j) HORA DE SALIDA 
k) NOMBRE DE LA PERSONA QUE RECIBE EL MATERIAL 

25. No permitir el estacionamiento de vehículos en el área que obstruya la circulación. 
26. Después de la salida del personal que labora en el \NEA, diariamente el personal de 

vigilancia deberá cumplir con las indicaciones que a continuación 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. 
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c. APAGAR LAS LUCES QUE NO SEAN NECESARIAS. 
d. REVISAR LAS LLAVES DEL AGUA QUE ESTEN BIEN CERRADAS. 
27.Efectuar recorridos de inspección durante su turno, con roles de una hora, en los 

inmuebles de la Unidad Operativa y el almacén. 
28. Registrar en bitácoras todos los sucesos que tengan trascendencia o que causen algún 

efecto. 
29. Evitar la fuga de información, relacionada con el servicio. 
30.Acatar las disposiciones emanadas de personas envestidas de autoridad policial e 

institucional, siempre que estas sean congruentes al servicio. 
31 .  En las instalaciones del almacén estatal, no se permitirá el acceso a ninguna persona 

sin la autorización previa, por el Jefe de Almacén. 
32. En la coordinación de zona el personal de vigilancia, permitirá la salida de material 

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

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

SUPERVISIÓN. 

a. Dentro del servicio de vigilancia, se deberá considerar un supervisor de región por parte 
de la empresa ganadora, mismo que deberá tener constante comunicación con el 
Supervisor del instrumento jurídico, llevando a cabo reuniones quincenales para 
garantizar el buen desempeño del servicio de vigilancia. Dichas reuniones se levarán a 
cabo en las instalaciones de la Unidad Operativa del Estado de México que se ubican 
en Lago Athabasca No. 103 Col. Nueva Oxtotitlán Código Postal 501 OO. 

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

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

JEFE DE TURNO 

a. Dentro del servicio de vigilancia, se deberá considerar un supervisor de 24 horas que J 
estará ubicado en Lago Athabasca No. 103 Col. Nueva Oxtotitlán CÓDIGO POSTAL 
50100; mismo que deberá reportarse con el Titular del Departamento de Recursos 
Materiales y Servicios Generales y estar en contacto con la vigilancia de todos los 
inmuebles. 

b. El Jefe de Turno realizará la supervisión de los guardias de seguridad verificará que se 
cumplan sus consignas, asistencia y conducta durante el servicio, así como de integrar 
y entregar el parte de novedades, pernoctas y reporte de incidencias extraordinarias. 

c. Supervisar directamente al guardia de seguridad en los puestos asignados, verificando 
el correcto desempeño de las consignas. 
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d. Efectuará las investigaciones correspondientes en caso de robo o incidente al interior 
de los inmuebles, reuniendo pruebas y elementos de juicio necesarios para presentarlos 
al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales. 

e. Atenderá todo aquel reporte o queja que presente algún servidor público o visitante en 
relación con la seguridad y vigilancia, dándole la solución correcta sí se encuentra 
dentro de sus alcances o turnarla al Departamento de Recursos Materiales y Servicios 
Generales. 

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

g. Recibirá e integrará los partes de novedades de todos los inmuebles, efectuados por 
los elementos responsables de cada uno de ellos, para entregarlos a primera hora del 
día siguiente de haber concluido el servicio al Departamento de Servicios Generales. 

h. Deberá atender a los servidores públicos del INEA en caso de presentarse a laborar en 
horarios no hábiles de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

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

j. Mantendrá una agenda actualizada de los teléfonos de emergencia y conocer la forma 
de establecer contacto inmediato con las autoridades del sector de seguridad pública 
correspondiente, así con el Departamento de Recursos Materiales y Servicios 
Generales. 

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

l. Mantener limpio y ordenado sus áreas donde se ubique el personal de seguridad. 
m. Deberá recorrer las instalaciones del INEA y sus alrededores con el objeto de disuadir 

actos delictivos. 
n. Colaborará con los programas de ahorro de energía de los inmuebles desconectando 

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

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

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

GUARDIA DE SEGURIDAD EN EL ACCESO AL ESTACIONAMIENTO 

a. Deberá evitar que personas y vehículos ajenos al INEA ingresen sin autorización del 
Encargado de Parque Vehicular. 

b. Controlará el acceso de los vehículos de visitantes, así como el registro de la entrada 
de material, equipo o muebles, siempre anotando el nombre del conductor, número de 
placas del vehículo y recabando el pase de salida autorizado por el responsable del bien 
y verificar que coincida con lo descrito en el documento, registrándolo en su parte de 
novedades. 

c. Revisión de cajuelas a la salida de los vehículos. 

y 
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d. Registrar en la bitácora a los servidores públicos y acompañantes que se presenten a 
laborar en días y horarios no laborables, para ello deberán presentar la credencial que 
los acredita como trabajadores y el oficio que justifique su actividad en el inmueble. 

e. Reportará las incidencias de su puesto a su Jefe de Turno. 
f. Deberá registrar en las bitácoras, los vehículos oficiales que pernocten en las 

instalaciones del INEA. 

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

No. Delegación 
Estado de México 
LAGO ATHABASCA NO. 103, ENTRE LAGO CAIMANERO Y PRIVADA DE CISNE, 

1 COLONIA NUEVO OXTOTITLÁN, CÓDIGO POSTAL 50100, TOLUCA DE LERDO, 
ESTADO DE MÉXICO. 
COORDINACluN REGIONAL VALLE DE TOLUCA Y PLAZAS COMUNITARIAS 

2 LAGUNA MADRE NO. 1 1 2  ESO. PUEBLO VIEJO COLONIA NUEVA OXTOTITLAN, 
TOLUCA ESTADO DE MÉXICO CÓDIGO POSTAL 50100 
ALMACl::N ESTATAL 

3 LAGO MECOACAN NO. 3- A COL. MIGUEL HIDALGO CÓDIGO POSTAL 50100, 
TOLUCA, ESTADO DE MÉXICO. 
COORDINACION DE ZONA 17 TOLUCA 

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

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

ELEMENTOS REQUERIDOS: 

TURNOS 

NO. UBICACIÓN 12 X 12 24X24 24X24 
EQUIPADO 

MIN MAX MIN MAX MIN MAX 
LAGO ATHABASCA NO. 
103, ENTRE LAGO 
CAIMANERO Y PRIVADA 

1 
DE CISNE, COLONIA 1 2 3 4 o o NUEVO OXTOTITLÁN, 
CÓDIGO POSTAL 50100, 
TOLUCA DE LERDO, 
ESTADO DE MÉXICO 

7 COORDINACION 
2 REGIONAL VALLE DE 

o 1 2 2 o y TOLUCA Y PLAZAS 
/ 

COMUNITARIAS 

i 
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LAGUNA MADRE NO. 1 12  
ESQ. PUEBLO VIEJO 
COLONIA NUEVA 
OXTOTITLAN, TOLUCA 
ESTADO DE MÉXICO 
CÓDIGO POSTAL 50100 
ALMACÉN ESTATAL 
LAGO MECOACAN NO. 3- 

3 A COL. MIGUEL HIDALGO 
o o 3 4 o o CÓDIGO POSTAL 50100, 

TOLUCA, ESTADO DE 
MÉXICO. 
COORDINACIUN DE 
ZONA 17 TOLUCA 
ISIDRO FABELA NÚMERO 

4 714 COL. REFORMA Y 1 1 2 2 o o FERROCARRILES 
NACIONALES CÓDIGO 
POSTAL 50090, TOLUCA, 
ESTADO DE MÉXICO. 
TOTAlES 2 4 10 12 o o 

N0,0E NO.DE 
TURJil� ElÉMENTO,S ELEMENTOS 

" MIÑIMo MÁXIMO 
12 X 12 2 4 
24 X24 10 12 
24 X 24 Equipado o o 

12 16 

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

PARTIDA 4.- UNIDAD OPERATIVA MICHOACÁN 

PLIEGO DE CONSIGNAS: 

1. El guardia vigilará y controlar la entrada y salida de los servidores públicos, 
prestadores de servicios, visitantes y público en general sea por la puerta principal de 
la Unidad Operativa. 

2. El guardia deberá identificar plenamente a todas las personas que tengan acceso a 
las instalaciones de la Unidad Operativa. 

3. El guardia deberá evitar que personas ajenas a la Unidad Operativa ingresen a las 
instalaciones en horas no hábiles sin la debida autorización. 
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4. El guardia vigilará que todo servidor público que labore en la Unidad Operativa porten 
la credencial del INEA vigente o en caso de ser prestador de servicios deberá portar 
su gafete de la empresa que representan. 

5. El vigilante deberá registrar diariamente las entradas y salidas en los formatos 
correspondientes (bitácoras) de los vehículos propiedad del INEA, servidores públicos, 
prestadores de servicios, visitantes y público en general6. 

6. El guardia que desempeñe esta función deberá evitar que personas y vehículos 
ajenos a la Unidad Operativa Ingresen al Estacionamiento sin previa autorización. 

7. El guardia deberá llevar el control en las bitácoras, de los vehículos oficiales y 

particulares que pernocten en las oficinas de la Unidad Operativa, en caso de los 
vehículos particulares deberán verificar con el Departamento de Administración y 

Finanzas a través de la Oficina de Recursos Materiales el oficio en el cual justifique la 
estancia del vehículo en el estacionamiento. · 

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

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

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

1 1 .  El guardia mantendrá el estado de alerta en todo momento y en todo lugar en los 
actos del servicio. 

12. El guardia custodiara los valores institucionales para lo que es necesario estructura 
dispositivos u operativos de seguridad con personal altamente capacitado y 

perfectamente uniformados con fornitura. 
1 3 .  El guardia intervendrá con oportunidad, seguridad y eficacia en los lugares de 

responsabilidad donde se presenten problemas que afecten a las personas o a los 
bienes de la Unidad Operativa. Riesgo que pueden ser de carácter humano, técnico o 
físico natural. 

14. El guardia deberá efectuar recorridos de inspección nocturna, con intervalos de 1 hora 
y en sábado, domingo y días festivos, con intervalos de dos horas. 

15. El guardia deberá participar y actuar en los protocolos establecidos en materia de 
protección civil en eventos reales y simulacros, observando en todo momento las 
indicaciones del Comité Interno de Protección Civil de la Unidad Operativa. . / 

16. El guardia deberá observar que se respeten las medidas y protocolos de seguridad x_ 
para evitar riesgos que pongan en peligro a los servidores públicos, prestadores de 
servicios, visitantes y público en general en las instalaciones de la Unidad Operativa, 
como puede ser incendio, terremoto, asalto a mano armada, inundaciones, sabotaje, 
escape de gases o vapores, corto circuito, manifestación y motines, verificando las 
rutas de escape, extintores, hidrantes, etc. 

17. Registrar en bitácoras todo acto policial y en los partes informativos, ? 
independientemente que se informe de inmediato por cualquier medio de 
comunicación a la Unidad Operativa, y a la comandancia del destacamento o de 
agrupamiento cualquier incidente. 

18. Los fines de semana y días festivos, los servidores públicos y acompañantes tendrán 
acceso a las instalaciones de la Unidad Operativa, siempre y cuando se entregue a la 
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oficina de Recursos Materiales y Servicios con anticipación, oficio con la relación de 
quienes ingresarán y deberán portar su identificación que los acredite como adscritos 
a la Unidad Operativa. 

19. Solicitar al público en general y visitantes su registro para control de acceso, el cual se 
anotara en la libreta de control de visitas de la Unidad Operativa, con los siguientes 
datos: 

a) FECHA 
b) NOMBRE DEL VISITANTE 
c) COMPAÑIA QUE REPRESENTA 
d) PERSONA A QUIEN VISITA 
e) HORA DE ENTRADA 
1) HORA DE SALIDA 
g) OBSERVACIONES 

20. El guardia vigilará que los servidores públicos que laboran en las oficinas de la Unidad 
Operativa, registren su hora de entrada y salida, en el checador electrónico 
correspondiente, sin permitir que este registro lo efectúe otra persona en su lugar o 
bien, que omita su registro. 

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

22. El guardia no permitirá la entrada a vendedores ambulantes. 
23. El guardia evitará el acceso a personas en estado inconveniente (ebrias, drogadas, 

etc.) 
24. Proporcionar información permitida a las personas que lo soliciten. 
25. Evitar la introducción de todo tipo de armas y bebidas alcohólicas. 
26. Evitar todo tipo de propaganda emitida en perjuicio del INEA. 
27. Dentro de la jornada laboral del personal, queda prohibida la salida de las 

instalaciones, sin la previa autorización por escrito del Jefe Inmediato, por lo que el 
personal de vigilancia solicitará la entrega del pase de salida debidamente requisitado. 

28. Queda prohibido al personal introducir alimentos, sin la autorización del jefe inmediato 
29. La Unidad Operativa es un inmueble libre de tabaco por lo que los servidores públicos, 

prestadores de servicios, visitantes y público en general tienen prohibido fumar salvo 
en los lugares y áreas especialmente designadas para dicho propósito, por lo que el 
guardia les notificará la ubicación de las áreas para fumar. 

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

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

32. No permitir el estacionamiento de vehículos en el área que obstruya la circulación. 
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33. Después de la salida del personal que labora en el INEA, diariamente el personal de 
vigilancia deberá cumplir con las indicaciones que a continuación se detallan: 

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

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

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

35. Evitar la fuga de información, relacionada con el servicio. 
36. Apoyar al personal de la Unidad Operativa en situaciones necesarias. 
37 .Acatar las disposiciones y coordinarse con las autoridades policiales, cuerpo de 

bomberos y protección civil, en caso de presentarse una emergencia en las 
instalaciones del INEA, manteniendo en todo momento informadas a las autoridades 
de la Unidad Operativa. 

38. En las instalaciones del Almacén Estatal, no se permitirá el acceso a ninguna persona 
sin la autorización previa, del Departamento de Administración a través de la Oficina 
de Recursos Materiales y Servicios Generales. 

39. A petición del Departamento de Administración y Finanzas, a través de la Oficina de 
Recursos Materiales y Servicios, podrá solicitar al prestador de servicios adjudicado el 

. relevo o rotación de los elementos. 

SUPERVISIÓN. 

Dentro del servicio de vigilancia, se deberá considerar un supervisor de 24 horas mismo que 
deberá reportarse con el Titular del Departamento de Administración, a través de la Oficina 
de Recursos Materiales y Servicios Generales y estar en contacto con la vigilancia del 
inmueble ubicado en Avenida Francisco l. Madero Poniente No. 6000, Colonia Sindurio, 

- Código Postal 58337. Morelia Michoacán. 

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

NO. UNIDAD DE OPERACluN MICHOACAN 
1 AVENIDA FRANCISCO l. MADERO PONIENTE NO. 6000, COLONIA SINDURIO, 

CÓDIGO POSTAL 58337. MORELIA MICHOACAN. 

Equipos de radio para elementos de la UNIDAD OPERATIVA 

TURNOS 
NO. CENTRO DE TRABAJO 12 X 12 24 x24 

24x24 

equipado 
MIN MAX MIN MAX M1N MAX 

1 AVENIDA FRANCISCO l. 
o o o o 2 2 MADERO PONIENTE NO. 
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6000, COLONIA SINDURIO, 
CÓDIGO POSTAL 58337. 
MORELIA MICHOACÁN. 

· . ' '  �0.'D.J=' . NO.QE 
TUR_NO. 

; Ei(EMÉNTOS ELEMENTOS 
,• . :MfN'iMó ' . ,  

.. 

MAx'iMb 
12 X 12 o o 

24 X 24 o o 

24 X 24 Envinado 2 2 
.. ,. 

' · , "  
.2 2 ., 

PARTIDA 5.- UNIDAD OPERATIVA NUEVO LEÓN 
PLIEGO DE CONSIGNAS 

1. El personal que presta los servicios de vigilancia deberá portar en todo momento el 
uniforme completo que la corporación le proporciona incluyendo fornitura con pr24 
(tolete) y gas lacrimógeno, cordón de mando y radio de comunicación. 

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

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

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

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

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

8. Registrar en bitácoras todo acto policial y en los partes informativos. 
independientemente que se infonme de inmediato por cualquier medio de comunicación 
a la Unidad Operativa al Instituto y a la comandancia del destacamento o del 
agrupamiento cualquier incidente 

9. Vigilará que el acceso del público en general, así como del personal adscrito a la Unidad 
Operativa sea por la puerta principal, tanto en las oficinas de la Unidad Operativa, como 
en el Almacén Estatal. 

1 O. Verificar el debido acceso y funcionamiento de la puerta de salida de emergencia, y que 
esta no se encuentre obstruida. 

1 1 .  Solicitará al público en general su registro para control de acceso se anotará en la libreta 
de control de visitas al Instituto, con los siguientes datos. 

a) FECHA 
b) NOMBRE DEL VISITANTE 

'j 



ultiproseg 
A quleo w!« merece 

e) COMPAÑIA QUE REPRESENTA 
d) PERSONA A QUIEN VISITA 
e) HORA DE ENTRADA 
fJ HORA DE SALIDA 
g) OBSERVACIONES 

12. Vigilará que el personal que labora en las oficinas de la 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 artículos. (Se incluyen bolsas de mano que por su tamaño, permitan la 
salida de bienes propiedad del INEA) 

14. No permitir la entrada a vendedores ambulantes. 
15. Evitar el acceso a personas en estado inconveniente (ebrias, drogadas, etc). 
16.Proporcionar información permitida a las personas que lo soliciten. 
17.Evitar la introducción de todo tipo de armas y bebidas alcohólicas. 
18. Evitar todo tipo de propaganda emitida en perjuicio del INEA. 
19. Verificará que el personal que se quede a laborar en horarios extraordinarios o se 

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

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

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

debidamente requisitado y autorizado. 
24. No permitir la entrada de ningún tipo de material o equipo, sin el vale de entrada 

correspondiente debidamente requisitado y autorizado, en caso necesario señalar si es 
propiedad del empleado. 

25. EL registro de entrada y salida de vehículos propiedad del INEA, deberá llevarse en los 
formatos denominados "control de combustible y kilometraje" (Bitácora) documento que 
deberá ser llenado con letra clara, sin tachaduras, borraduras ni enmendaduras. 

26. El personal de confianza deberá revisar detalladamente las condiciones físicas de los 
vehículos que ingresen y salgan del área de estacionamiento; en caso de detectar algún 
incidente en las unidades deberá comunicarlo inmediatamente al área de recursos 
materiales y servicios generales. 

27. Se deberá registrar en la libreta de control de vehículos, los datos de entrada y salida 
de todas las unidades propiedad del INEA, y de los proveedores o compañías 
transportadoras la información referente a: 

a) FECHA 
b) NOMBRE DEL CHOFER Y SUS ACOMPAÑANTES. 
e) RAZÓN SOCIAL 
d) VEHICULOS 
eJ NÚMERO DE PLACAS 
fJ MATERIAL ENVIADO 
g) DATOS DEL REMITENTE 
h) NÚMERO DE FACTURA, REMISIÓN, VALE DE ALMACÉN, ETC. 
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i) HORA DE ENTRADA 
j) HORA DE SALIDA 
k) NOMBRE DE LA PERSONA QUE RECIBE EL MATERIAL 

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

con discapacidad. 

30. Después de la salida del personal que labora en el INEA, diariamente el personal de 
vigilancia deberá cumplir con las indicaciones que a continuación se detallan: 

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

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

31. Efectuar recorridos de inspección durante su turno, con roles de una hora, en los 
inmuebles de la Unidad Operativa y el 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 bitácoras todos los sucesos que tengan trascendencia o que causen algún 
efecto. 

34. Evitar la fuga de información, relacionada con el servicio. 
35.Apoyar al personal de la Unidad Operativa y Almacén Estatal en situaciones necesarias. 
36.Acatar las disposiciones emanadas de personas envestidas de autoridad policial e 

instituciona l, siempre que estas sean congruentes al servicio. 
37.En las instalaciones del almacén estatal, no se permitirá el acceso a ninguna persona 

sin la autorización previa, del Departamento de Administración a través de la oficina de 
recursos materiales y servicios generales. 

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

No. U(ii,l�d déOperaclón 
Nuevo León _ 

.  

1 PLATÓN SANCHEZ NO. 202 NORTE. CENTRO DE MONTERREY, NUEVO 
LEÓN. 

2 PLATÓN SÁNCHEZ NO. 243 B Y  C  NORTE., CENTRO DE MONTERREY, 
NUEVO LEÓN 1ACCESO 

i 

ELEMENTOS REQUERIDOS: 
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TURNOS . . . ,  

' 24 X 24 NO. CENTRO DE TRABAJO 12 x 12 24 x 2:4 ·,. equipado 
' MIN MAX MIN .MAX MIN MAX 

PLAT N SANCHEZ NO. 
1 

202 NORTE. CENTRO 
1 1 o o 1 1 DE MONTERREY, 

NUEVO LEÓN. 
PLAT N S  NCHEZ NO. 
243 B Y  C  NORTE., 

2 CENTRO DE 1 1 o o 1 1 

MONTERREY.NUEVO 
LEÓN 1 ACCESO 

TURNO 

12 X 12 

24 X24 
24 X 24 Eauioado 

NO.·QE 
ELEMENTOS 
MINiMó . .  
2  

o  

2  

4  

NO 0E· 

•Éli.EMENTQS 
MAXÍMo 
2 

o 

2 

4 

PARTIDA 6.- UNIDAD OPERATIVA QUERÉTARO 

1.  El guardia deberá registrar en bitácora diaria la entrada y salida tanto de los servidores 
públicos de la Unidad Operativa, como de los visitantes. 

2. Los fines de semana y días festivos, los servidores públicos tendrán acceso a las 
instalaciones de la Unidad Operativa, siempre y cuando se entregue al Departamento 
de Administración y Programación, así como a la jefatura de Recursos Materiales, con 
anticipación a 8 horas, oficio con la relación de quienes ingresarán. 

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

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

5. Para la entrada y salida de mobiliario y equipo diverso propiedad de la Unidad 
Operativa, el guardia requerirá la salida de almacén y salida de bienes instrumentales 
según corresponda, debidamente firmado por el titular de Recursos Materiales. 

6. La entrada y salida de bienes propiedad de servidores públicos, prestadores de 
servicios y visitantes, deberán ser registrados en el formato que proporcione el área de 
Recursos Materiales, independientemente que se informe en el r porte de novedades. 
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7. Para la salida de la basura, el guardia deberá revisar las cajas, botes o medios 
utilizados, a fin de evitar sustracciones de bienes. 

8. Al término del horario de oficina, el guardia de seguridad deberá revisar todas las instalaciones de los inmuebles bajo su custodia, asimismo reportará de inmediato 
cuando se queden abiertas las puertas de oficinas, en caso de encontrar roto el mobiliario, equipo y vidrios, etc., se anotarán estas novedades en la bitácora 
correspondiente, en el momento de llevar a cabo sus rondines. FUNCIONES DEL GUARDIA DE SEGURIDAD POR PUESTO O MANDO EN CADA UNO 

DE LOS INMUEBLES. SUPERVISIÓN. a. Dentro del servicio de vigilancia, se deberá considerar un supervisor de 24 horas que 
estará ubicado en Luis Vega y Monroy sin, Col. Centro Sur, entre Calzada y lateral Blvd. 
Bernardo Quintana Querétaro, Qro. Código Postal 76090; mismo que deberá reportarse 
con el Titular del área de Recursos Materiales en contacto con la vigilancia de todos los 
inmuebles. 

GUARDIA DE SEGURIDAD EN EL ACCESO AL ESTACIONAMIENTO 

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

b. Controlará el acceso de los vehículos de visitantes, así como el registro de la entrada de material, equipo o muebles, siempre anotando el nombre del conductor, número de 
placas del vehículo y recabando el pase de salida autorizado por el responsable del bien 
y verificar que coincida con lo descrito en el documento, registrándolo en su parte de novedades. c. Revisión de cajuelas a la salida de los vehículos. 

d. Negar la entrada y salida peatonal. e. Registrar en la bitácora a los servidores públicos y acompañantes que se presenten a laborar en días y horarios no laborables, para ello deberán presentar la credencial que/ los acredita como trabajadores y el oficio que justifique su actividad en el inmueble. 
f. Reportará las incidencias de.su puesto a su Jefe de Turno. g. Revisar maletines o paquetes que pretendan introducir o retirar de las instalaciones, 

registrando y recabando los pases de entrada o salida correspondiente según sea e ¿x 
caso. 7 

h. Informar a todo el personal que ingrese en vehículo por la rampa, que deben circular con las luces encendidas mientras permanezcan en circulación dentro del estacionamiento. 
1. Deberá registrar en las bitácoras, los vehículos oficiales y particulares que pernocten en las instalaciones de la Unidad Operativa 
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PLIEGO DE CONSIGNAS 

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

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

debida autorización de su inmediato superior. 
4. Custodiar los valores institucionales para lo que es necesario estructurar dispositivos u 

operativos de seguridad con personal altamente capacitado. 
5. Intervenir con oportunidad, seguridad y eficacia en los lugares de responsabilidad donde 

se presenten problemas que afecten a las personas o a los bienes de la Unidad 
Operativa, riesgos que pueden ser de carácter humano, técnico o físico natural. 

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

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

8. Vigilará que el acceso del público en general, así como del personal adscrito a la Unidad 
Operativa sea por 1a puerta principal tanto en el "Delegación" como en coordinación de 
zona. 

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

a) FECHA 
b) NOMBRE DEL VISITANTE 
c) COMPAl'iiA QUE REPRESENTA 
d) PERSONA A QUIÉN VISITA 
e) HORA DE ENTRADA Y SALIDA 
f) OBSERVACIONES 

1 O. Realizar la inspección visual a todo tipo de maleta o bulto voluminoso que entre o salga 
de las instituciones, sin tocar los artículos (Se incluyen bolsas de mano, que, por su 
tamaño, permitan la salida de bienes propiedad del INEA) 

1 1 .  No permitir la entrada a vendedores ambulantes. 
12.Evitar el acceso a personas en estado inconveniente (ebrias, drogadas, etc). 
13 . Proporcionar información permitida a las personas que lo soliciten. 
14. Evitar la introducción de todo tipo de armas y bebidas alcohólicas. 
15.  Evitar todo tipo de propaganda emitida en prejuicio del INEA. 
16.Verificará que el personal que se quede a laborar en horarios extraordinarios o se 

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

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

18 . Queda prohibido fumar dentro de las instalaciones. 
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19. No permitir la salida de bienes propiedad del INEA, sin el vale de salida correspondiente, 
debidamente requisitado y autorizado por el jefe de oficina de Recursos Materiales y 

Servicios generales. 
20. No permitir la entrada de ningún material o equipo, sin el vale de entrada 
21. debidamente requisitado y autorizado por el jefe de Recursos Materia 
22. Los registros de los vehículos propiedad del INEA, servidores públicos y visitantes 

deberán registrarse diariamente en el formato de entrada y salida de vehlculos. 
23. Se deberá registrar en libreta de control de vehículos, los datos de entrada y salida de 

todas las unidades propiedad del INEA y de los proveedores con la información 
referente a: 
a) FECHA 
b) NOMBRE DEL CHOFER Y ACOMPAÑANTE 
e) RAZÓN SOCIAL 
d) VEHICULOS 
e) NÚMERO DE PLACAS 
f) HORA DE ENTRADA Y SALIDA 
g) NOMBRE DE LA PERSONA QUE VISITA 

24. No permitir el estacionamiento de vehículos en el área que obstruya I circulación. 
25. Después de la salida del personal que labora en la Unidad Operativa, diariamente el 

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

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

• Revisar que las ventanas de las oficinas se encuentren cerradas. 
• Apagar las luces de pasillos y áreas comunes que no se utilizan. 
• Cerrar las llaves del agua. 
• El personal de vigilancia deberá efectuar recorridos de inspección nocturna, con 

intervalos de tres horas y en sábado, domingo y días festivos, con intervalos de 
seis horas. 

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

• Apoyar al personal de la Unidad Operativa en situaciones necesarias como: 
incendio, terremoto, asalto a mano armada, inundaciones, sabotaje, escape de 
gases o vapores, corto circuito, manifestación y motines, verificando las rutas de 
escape. 

• Acatar las disposiciones y coordinarse con las autoridades policiales, cuerpo de 
bomberos y protección civil, en caso de presentarse una emergencia en las 
instalaciones de la Unidad Operativa, manteniendo en todo momento informadas 
a las autoridades del INEA. 

• Identificar y reportar cualquier posible riesgo en las instalaciones que puedan 
representar un peligro físico para el personal o técnico para las instalaciones de 
la Unidad Operativa, al jefe de Recursos Materiales. 

• Llevar un registro de actividades de los inmuebles en las bitácoras para elaborar 
el parte de novedades que proporcionan tanto a sus superiores en turno, como a 
Recursos Materiales. 
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CONDUCTA DEL GUARDIA DURANTE LAS HORAS DE SERVICIO. 

a. Deberá presentarse a sus labores 15 minutos antes de la hora de entrada. 
b. Reportarse con prontitud a cualquier asignación que se encomiende. 
c. No abandonar su puesto hasta que haya sido relevado. 
d. Comportarse en todo momento con amabilidad, cortesía, respeto y seriedad. 
e. Permanecer despierto y alerta en todo momento. 
f. No leer mientras esté de servicio, excepto documentos relacionados a sus funciones. 
g. No realizar transacciones comerciales en su servicio. 
h. No aceptar regalos, ni gratificaciones de ninguna clase. 
i. No fumar durante las horas del servicio. 

J. No usar lenguaje amenazante, abusivo o impropio. 
k. No ingerir bebidas alcohólicas cuando esté en servicio. 
l. No jugar juegos de azar dentro de las instalaciones. 
m. No informar hechos de manera objetiva. 
n. No hacer uso indebido de teléfonos y equipo de cómputo de la Unidad Operativa. 
o. Mantener su perímetro de trabajo aseado, no preparar o ingerir ningún tipo de alimentos 

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

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

NO. DELEGACION .GlUERETARO 
1 DELEGACIÓN INEA QUERETARO 

LUIS VEGA Y MONROY SIN, COL. CENTRO SUR, ENTRE 
CALZADA Y LATERAL BLVD. BERNARDO QUINTANA, 
QUERÉTARO, QRO. CÓDIGO POSTAL 76090 

2 COORDINACION DE ZONA 05 DESARROLLO SAN PABLO, 
AV. PIE DE LA CUESTA# 413 ESQ. RIO MAYO, COL. 
DESARROLLO SAN PABLO, QUERÉTARO, QRO. CÓDIGO 
POSTAL 76130 

3 COORDINACluN DE ZONA 07 LOMAS DE CASA BLANCA, 
CALLE 33 ENTRE 4 Y 8 COL. LOMAS DE CASA BLANCA, 
QUERÉTARO, QRO. CÓDIGO POSTAL 76080 

DISTRIBUCIONES DEL PERSONAL Y TURNOS PARA LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO 

El servicio deberá de sujetarse al número de elementos que se requiere para la correcta 
atención de vigilancia. Como medida de racionalización de los elementos, deberá considerarse 
tan sólo personal fijo en á r e a s  de riesgo, como la caja o las de la entrada y salida de bienes, 
fomentándose la realización de rondines en las demás áreas con bitácoras de control. 

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

ELEMENTOS REQUERIDOS: 

NO. PENTRO DE TRABAJO 
. ¡ :  .  

'fU.RNOS 
12 x-12 
MIN .MAX 

2 4 x 2 4  
MIN MAX 

24 x 2 4  
equipado 
MIN MAX 

2 2 o o o o 
UNIDAD DE OPERACI N 
QUERÉTARO 1 

2 

UNIDAD DE OPERACI N 
QUERÉTARO 
COORDINACION ZONA 5 

o o o o 1 2 

3 

UNIDAD DE OPERACI N 
QUERÉTARO 
COORDINACION ZONA 7 

ºM"""' 1"""'"'. , i"'"' 'ti • .:...-�� �i,';l'.!I.'; ;� 

o o o o 1 2 

N o ; q E  NO. DE 
TURNO ELEMENTOS ELEMENTOS 

MIN1Mo MÁXIMO 
12 X 12 o o 

2 4 X  24 o o 

24 X 24 Ecuioado 4 6 

4 6 

PARTIDA 7.- UNIDAD OPERATIVA BAJA CALIFORNIA 

PLIEGO DE CONSIGNAS 

1 .  El personal que presta los servicios de vigilancia deberá portar en todo omento el 
uniforme completo que la corporación le proporciona incluyendo fornitura con pr24 
(tolete) y gas pimienta, cordón de mando o radio de comunicación. 

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

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

4. Mantener el estado de alerta en todo momento y en todo lugar en los actos de servicio. 
5. Custodiar los valores Institucionales para lo que es necesario estructurar dispositivos u 

operativos de seguridad con personal altamente capacitado y perfectamente 
uniformados con fornitura. 
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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 la Unidad 
Operativa y/o el Instituto, riesgos que pueden ser de carácter humano, técnico o físico 
natural. 

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

8. Registrar en bitácoras todo acto policial y en los partes infonmativos, 
independientemente que se informe de inmediato por cualquier medio de comunicación 
a la Unidad Operativa, al Instituto y a la comandancia del destacamento o del 
agrupamiento cualquier incidente. 

9. Vigilará que el acceso del público en general, así como del personal adscrito a esta 
Unidad Operativa sea por la puerta principal, tanto en las oficinas de la Unidad Operativa 
como en el almacén Estatal 

1 O. Solicitará al público en general su registro para el control de acceso se anotará en la 
libreta de control de visitas al INEA, con los siguientes datos: 

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

1 1 .  Vigilará que el personal que labora en las oficinas de la Unidad Operativa, registre su 
hora de entrada y salida en la tarjeta de control correspondiente, sin permitir que éste 
registro lo efectué otra persona en su lugar, o bien que omita su registro. 

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

13. No permitir la entrada a vendedores ambulantes. 
14. Evitar el acceso a personas en estado inconveniente (ebrias, drogadas, etc.). 
15. Proporcionar información permitida a las personas que lo soliciten. 
16. Evitar la introducción de todo tipo de armas y bebidas alcohólicas. 
17.Evitar todo tipo de propaganda emitida en perjuicio del INEA. 
18 . Verificará que el personal que se quede a laborar en horarios extraordinarios o se 

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

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

20. Queda prohibido al personal introducir alimentos, sin autorización del jefe inmediato. 
21.  Queda prohibido a toda persona que fume dentro de las instalaciones sin excepción 

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

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

24. El registro de entrada y salida de vehículos propiedad del INEA, deberá llevarse en los 
formatos denominados "control de combustible y kilometraje". (Bitácora) documento que 
deberá ser llenado con letra clara, sin tachaduras, borraduras, ni enmendaduras. 

25. El personal de vigilancia deberá de revisar detalladamente las condiciones físicas de 
los vehículos que ingresen y salgan del área de estacionamiento; en caso de detectar 

algún incidente en las unidades deberá comunicarlo inmediatamente al área de recursos 
materiales y servicios generales. 

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

a) FECHA 
b) NOMBRE DEL CHOFER Y SUS ACOMPAÑANTES 
c) RAZÓN SOCIAL 
d) VEHICULOS 
e) NÚMERO DE PLACAS 
f) MATERIAL ENVIADO 
g) DATOS DEL REMITENTE 
h) NÚMERO DE FACTURA, REMISIÓN, VALE DE ALMACÉN, ETC. 
i) HORA DE ENTRADA 
j) HORA DE SALIDA 
k) NOMBRE DE LA PERSONA QUE RECIBE EL MATERIAL 

27. No permitir el estacionamiento de vehículos en el área que obstruya la circulación. 
28. Después de la salida del personal que labora en el Instituto, diariamente el personal de 

vigilancia deberá cumplir con las indicaciones que a continuación se detallan: 
a) DESCONECTAR TODOS LOS APARATOS COMO MÁQUINAS DE ESCRIBIR, 

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

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

29. Efectuar recorridos de inspección durante su turno, con roles de una hora en los 
inmuebles de la Unidad Operativa y el almacén Estatal. 

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

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

32. Evitar la fuga de información, relacionada con el servicio. 
33.Apoyar al personal de la Unidad Operativa en situaciones necesarias. 
34.Acatar las disposiciones emanadas de personas envestidas de autoridad licial e 

institucional siempre que éstas sean congruentes con el servicio. 
35. En las instalaciones del almacén estatal, no se permitirá el acceso a ning na persona 

sin la autorización previa del Departamento de Administración a través de la oficina de 
Recursos Materiales y Servicios Generales. 
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EL SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA SE REALIZARÁ EN LOS SIGUIENTES 
INMUEBLES. 

NO.- UNIDAD DE ·OPERAGJGN ,BI\JA Cb.�11;:QRNI� _ 
. ' ' - -· ' 

1 
AV. REFORMA #599 ESQUINA CON CALLE MÉXICO, PRIMERA SECCIÓN, 
MEXICALI, BAJA CALIFORNIA. 

2 
AV. JUCHIPILA ESO. CON CALLE CAÑITAS #1800, COLONIA DEL RASTRO 
MEXICALI, BAJA CALIFORNIA. 

ELEMENTOS REQUERIDOS: 

ruaaos 
., 

NO. CENTRO DE TRABAJO �� x-12 24 x.24' 
24 x.2il, 

. - equipado .. 
- M,ÍX MIN' ,  MAx MIN, M,\\X MIN - 

AV. REFORMA #599 
ESQUINA CON CALLE 

1 MÉXICO, PRIMERA o o 2 2 o o 

SECCIÓN, MEXICALI, 
BAJA CALIFORNIA. 
AV. JUCHIPILA ESO. CON 
CALLE CAÑITAS #1800, 

2 COLONIA DEL RASTRO o o 2 2 o o 

MEXICALI, BAJA 
CALIFORNIA. 

f'JO,J:¡� ., .N0. (;)E 
'..,,,,..,......, 

TURNO ELEMENT-ÓS . ELEMEt)IT0S 
rvtlNlMo . -M'Ailt;,b 

12 X 12 o o 

24 X 24 4 4 
24 X 24 Eauioado o o 

4 ' 4, 

ASISTENCIA DEL PERSONAL Y MECANISMOS DE VERIFICACIÓN. 

El personal que se designe para la prestación del servicio en cada inmueble, deberá 
presentarse puntual y debidamente uniformado con credencial expedida por la empresa, asi 
como con su equipo en el área asignada. Este personal deberá estar debidamente capacitado 
para atender eficientemente el servicio y acatar las consignas establecidas. 
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La credencial expedida por la empresa, deberá contener los siguientes datos como mínimo: 
nombre o nombres, apellido paterno, apellido materno, Cédula Única de Registro de Población 
(CURP), Registro Federal de Contribuyentes (R. F. C.), número de empleado del prestador del 
servicio y número de afiliación al Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS). El personal que no presente su credencial no podrá registrar su asistencia en ninguno de los inmuebles del 
Instituto. 

Para el control de asistencia, en coordinación con la Jefatura de Servicios Generales se 
implementarán los controles de asistencia, mismos que deberán garantizar la confiabilidad del 
pase de asistencia, reportes quincenales o mensuales que para tal efecto sean solicitados por 
El !NEA, en cualquiera de los controles se deberá contar con la siguiente información. 

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

Asimismo, la Jefatura de Servicios Generales designará a los servidores públicos que 
considere necesarios para efectuar la supervisión de los servicios. 

En virtud de que el objetivo del !NEA es obtener un instrumento jurídico que le permita alcanzar 
el máximo grado de eficiencia, eficacia y optimización del servicio, que redunde en una plena confiabilidad de la seguridad contratada, con el mínimo de elementos posibles; el prestador 
del servicio adjudicado deberá cubrir por turno el número de elementos solicitados por el !NEA para cada inmueble. 
El prestador del servicio adjudicado proporcionará a la Jefatura de Servicios Generales del Instituto una relación fija de elementos que en su caso sean empleados como cubre descansos o cubre faltas, esto con la finalidad de mantener un estricto control del personal que ingresa a 
las instalaciones de los diversos Centros de Trabajo, y se tenga plenamente identificado por parte de la Jefatura de Servicios Generales al personal que prestará el servicio en los casos de falta o de descansos. En caso de que se cambie el personal, es requisito para aceptar al nuevo elemento por parte 
del INEA, que el proveedor entregue a la Jefatura de Servicios Generales el alta al IMSS del nuevo elemento. Con el fin de mantener un control riguroso en el servicio de vigilancia, cuando un elemento se presente a laborar en el inmueble que se le haya asignado, en ningún momento podrá se/ retirado por el prestador del servicio adjudicado, salvo que la Jefatura de Servicios Generales del Instituto lo autorice. Por las características particulares de algunas actividades que comprende este servicio, E INEA requiere que se asigne una plantilla base y fija para cada uno de los inmuebles, entregando relación del personal de esta plantilla a la Jefatura de Servicios Generales, la cual 
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debe contener: nombre o nombres, apellido paterno, apellido materno, CURP, RFC. Número 
de empleado del prestador y el número de filiación al Instituto Mexicano del Seguro Social y 
que la rotación de dicha plantilla no rebase el 10% de su personal en un mes calendario. 

RECLUTAMIENTO Y ASIGNACIÓN DE ELEMENTOS: 

El prestador de servicios adjudicado durante la prestación del servicio, en todo momento, 
deberá demostrar el mecanismo que aplica para verificar que el personal que contratan y que 
será asignado para la prestación del servicio no tengan antecedentes penales, ni estén sujetos 
a proceso penal por delito culposo, tengan una buena conducta, no hagan uso de sustancias 
psicotrópicas, estupefacientes u otros que produzcan efectos similares, posean el grado de 
escolaridad requerido del presente anexo, cuenten con la edad y con el perfil solicitado. 

Será obligatorio para el prestador de servicios adjudicado, entregar al El INEA el día de inicio 
de labores, una carta responsiva en la que manifieste que el personal que asignan para el 
servicio cumplió con todos los requisitos establecidos en sus programas de reclutamiento y 

selección de personal, así como de capacitación, expresando que, por dichos motivos, se 
responsabilizan de todos los actos u omisiones que en el desempeño de sus labores lleve a 
cabo su personal. 

El prestador de servicios adjudicado, se comprometerá a integrarse a petición del Instituto, a 
los trabajos que se requieran en materia de seguridad y vigilancia y de protección civil, 
sujetándose a las politicas que en la materia establezca el área competente del Instituto. 
El prestador de servicios adjudicado, deberá proporcionar a la Jefatura de Servicios Generales, 
relación del personal que cubrirá los servicios en cada uno de los Centros de Trabajo con su 
cédula de identificación básica, la cual deberá contar con el nombre, domicilio, teléfono, grado 
académico, número de registro del IMSS y Registro Nacional de Personas de Seguridad 
Privada. 

El prestador de servicios adjudicado proporcionará a la Jefatura de Servicios Generales una 
carta por elemento donde manifieste que el elemento ha sido seleccionado cumpliendo con 
todos los exámenes necesarios tanto toxicológicos y psicológicos y conforme a sus controles 
de selección de personal, habiéndose realizado 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 podrán prestar 
el servicio. 

ADMINISTRADOR DEL INSTRUMENTO JURÍDICO 

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

7 
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·'ÉsTADO ,:- ·•:: · '' xq�,1N1�.f�9'R:· --:. - ,,. '  '  <  
. 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 DE JEFE{A) DEL DEPARTAMENTO DE 

MÉXICO OPERACIÓN ADMINJSTRAC1ÓN Y PROGRAMACIÓN 

ESTADO DE TITULAR Y/0 ENCARGADO DE LA UNIDAD DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE 

MÉXICO OPERACIÓN ADMINISTRACIÓN Y PROGRAMACIÓN 

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

OPERACIÓN ADMINISTRACIÓN 

NUEVO LEÓN 
TITULAR Y/0 ENCARGADO DE LA UNIDAD DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE 

OPERACIÓN ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

QUERETÁRO 
TITULAR Y/0 ENCARGADO DE LA UNIDAD DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE 

OPERACIÓN ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

BAJA CALIFORNIA 
TITULAR Y/0 ENCARGADO DE LA UNIDAD DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE 

OPERACIÓN ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

Se deberá considerar que, durante la vigencia de la contratación, se agregará un apéndice en 
done se establecerá el nombre y cargo de los administradores de las diversas Delegaciones 
del INEA. Hasta en tanto, queda a cargo de los supervisores realizar las labores que 
corresponden al Administrador en sus respectivas oficinas. 

Se deberá tener por entendido que las funciones de los administradores son: Es el responsable 
de interactuar con los supervisores para dar seguimiento y verificar que el servicio cuente con 
las especificaciones y actividades solicitadas. Asimismo, se deberá tener por entendido que 
las funciones de los supervisores son: Es el responsable de interactuar con el administrador y 
el proveedor, para dar seguimiento y verificar que el servicio cumpla con las especificaciones, 
actividades y entregas puntuales de cada una de las partidas de manera mensual. Quienes de 
manera conjunta serán los responsables de realizar el seguimiento, verificación y cumplimiento 
del instrumento jurídico para el INEA. 

PENAS CONVENCIONALES Y DEDUCCIONES z 
PENA CONVENCIONAL i 
Con base en el articulo 53 de la LAASSP y 95 del RLAASSP, "EL INEA" aplicará I prestador 
de servicios adjudicado al inicio a la prestación del servicio, una pena convencional del al 1 % 

(uno por ciento) sobre el importe máximo adjudicado por los servicios no prestados 
oportunamente, por cada día de atraso sin incluir el IVA, la que no excederá del monto de la 
garantía de cumplimiento del instrumento jurídico. 

' 
Una vez que sea(n) notificada(s) la(s) penalización(es) a través del oficio correspondiente, para 
el pago de la misma(s), el proveedor contará 4on un plazo que no excederá de cinco días 
hábiles contados a partir de la fecha de recepción de la notificación, cuyo pago se realizará a 

' 
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través de cheque de caja o certificado a favor del INEA o efectivo en la Tesorería de las 
Oficinas Centrales. 

En el supuesto de que sea rescindido el instrumento juridico no procederá el cobro de 
penalizaciones ni la contabilización de las mismas para hacer valida la garantía de 
cumplimiento, asimismo, la aplicación de la garantía será proporcional al monto de las 
obligaciones incumplidas. 

DEDUCCIONES. 

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

1.NDISCIPLINA U OMISl◊N DE0\l.C.131uN ' . . 

.AG.�l);)JiJ ' '-MONliO ' ·• 

Por faltas e inasistencias del personal Descuento de 1 Descuento del 100% del 
turno (Precio costo del elemento por 
unitario por turno. 

elemento por 
turno) 

Cuando no se cuente en cada inmueble Deducción El 2.5% diario sobre el 
con al menos el 90% de la plantilla total monto de la facturación 
cara la orestación del servicio. mensual del INEA. 
Abandono del servicio dentro del Descuento de 1 Descuento del 100% del 
horario asignado por parte de algún turno costo del elemento por 
elemento. turno. 

En caso de que algún elemento ingiera Separación del Descuento del 100% del 
bebidas alcohólicas durante el turno. servicio costo del elemento por 

turno. 
En caso de que algún elemento Separación del Descuento del 100% del 
consuma sustancias tóxicas durante el servicio costo del elemento por 
turno. turno. 
En caso de que algún elemento no Descuento de 1 Descuento del 100% del 
cuente con el uniforme completo y/o turno costo del elemento por 
aafete corresnondiente. turno. 
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.  OElli.U0.QmiN 

·. 'ACClriN .. MONTO . . 

En caso de que algún 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 
capacitación solicitada unitario por turno. 

elemento por 
turno) 

Con fundamento en lo establecido en el articulo 97, tercer párrafo, del Reglamento de la Ley 
de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Público, si el licitante adjudicado 
rebasa el 1 O por ciento del monto máximo del contrato, se procederá a la re cisión del contrato. 

Una vez que sea(n) notificada(s) la(s) deducción(es) a través del oficio correspondiente, para 
el pago de la misma(s), el proveedor contará con un plazo que no excederá de cinco días 
hábiles contados a partir de la fecha de recepción de la notificación, cuyo pago se realizará a 
través de cheque de caja o certificado a favor de la Tesorería de la Federación, o bien, en 
efectivo en la Tesorería de Oficinas Centrales, quien emitirá el recibo correspondiente. 

DANIEL ORTES OSORNO 

TE LEGAL 
MU , .A. DE C.V. 


