ADJUDICACION DIRECTA NACIONAL ELECTRONICA
Y INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL NUMERO AA-50-GYR-050GYR011-N-98-2025
-«, ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA SERVICIO DE SEGURIDAD SUBROGADA, PARA EL
@ DESCONCENTRADA ESTATAL YUCATAN PROGRAMA IMSS-BIENESTAR, AGOSTO-DICIEMBRE DEL
JEFATURA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS EJERCICIO 2025
IMSS COORDINACION DE ABASTECIMIENTO Y EQUIPAMIENTO
CONTRATO NUMERO 050GYR011N09825-001

CONTRATO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE SEGURIDAD SUBROGADA, PARA EL PROGRAMA IMSS-BIENESTAR,
DEL ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA ESTATAL EN YUCATAN, DEL INSTITUTO
MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL, PARA EL PERIODO DEL 01 DE AGOSTO AL 31 DE DICIEMBRE DEL EJERCICIO 2025, QUE
CELEBRAN, POR UNA PARTE, EL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL, QUE EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA
“EL INSTITUTO", REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR EL DR. ALONSO JUAN SANSORES RiO, EN SU CARACTER DE TITULAR
DEL ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA ESTATAL YUCATAN Y APODERADO LEGAL Y, POR
LA OTRA PARTE, LA PERSONA MORAL SERVICIOS INDUSTRIALES E INSTITUCIONALES, SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL
VARIABLE, EN LO SUCESIVO “EL PROVEEDOR” REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR EL C.P. ABELARDO PEREZ VAZQUEZ, EN
SU CARACTER DE REPRESENTANTE LEGAL Y A QUIENES DE MANERA CONJUNTA SE LES DENOMINARA “LAS PARTES”, AL
TENOR DE LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS:

DECLARACIONES
L “EL INSTITUTO", declara que:

I.1. Es un Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Publica Federal con personalidad juridica y patrimonio
propio, que tiene a su cargo la organizacién y administraciéon del Seguro Social, como un servicio publico de caracter
nacional, en términos de los articulos 4 y 5, de la Ley del Seguro Social. Esta facultado para celebrar los actos juridicos
necesarios para la consecucién de los fines para los que fue creado, de conformidad con el Articulo 251 fraccién 1V de la
Ley del Seguro Social.

I.2. Conforme a lo dispuesto en la Escritura Pudblica nimero 128,331, Libro 2,314, de fecha 05 de enero de 2023, pasada
ante la fe del Doctor Eduardo Garcia Villegas, Titular de la Notaria Pablica Numero 15 de la Ciudad de México e inscrito en
el Registro Publico de Organismos Descentralizados el 09 de enero de 2023 bajo el folio niUmero 97-7-09012023-142934; y
cuyo Nombramiento fue aprobado mediante Oficio NUmero 09/9001/030000/2450 de fecha 13 de diciembre de 2022, por
parte del H. Consejo Técnico del Instituto Mexicano del Seguro Social, mediante Acuerdo ACDO.DN.HCT.131222/356.P.DG,
inscrito en el Registro Publico de Organismos Descentralizados el dia 09 de enero de 2023 bajo el folio numero 97-5-
09012023-122129; asi como de conformidad con el articulo 251 A de la Ley del Seguro Social, los articulos 144 Fracciones I,
XXII, XXXVI, 155 Fraccion XXXII, en relacidon con el articulo 2 fraccion IV inciso a) del Reglamento Interior del Instituto
Mexicano del Seguro Social; y numeral 5.3.16 inciso b) de las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto Mexicano del Seguro Social, el Dr. Alonso Juan Sansores Rio, en su caracter de
Titular del Organo de Operacién Administrativa Desconcentrada Estatal Yucatan y Apoderado Legal, es el servidor
publico que tiene conferidas las facultades legales para celebrar el presente contrato, quien podra ser sustituido en
cualquier momento en su cargo o funciones, sin que ello implique la necesidad de elaborar convenio modificatorio.

I.3. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 2 fraccién III Bis y penultimo parrafo del articulo 84 del Reglamento de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; los numerales 2.2, 5.4.13 y 5.3.15 de las Politicas,
Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Mexicano del Seguro Social, la
Dra. Sulim Landa Ortega, Supervisor Médico Regién I, con Registro Federal de Contribuyentes || EGzNzG
facultada para administrar el cumplimiento de las obligaciones que deriven del objeto del presente contrato, quien podra
ser sustituida en cualquier momento en su cargo o funciones, bastando para tales efectos un comunicado por escrito y
firmado por el servidor publico facultado para ello, dirigido al representante de “EL PROVEEDOR" para los efectos del
presente contrato, encargados del cumplimiento de las obligaciones contraidas en el presente instrumento juridico.

L4. La adjudicacion del presente contrato se efectué mediante el procedimiento de Adjudicacién Directa Nacional
Electrénica Numero AA-50-GYR-050GYRO011-N-98-2025, con fundamento en lo dispuesto por el Articulo 134 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y de conformidad con los articulos 35 fraccién III, 36, 39 fraccién1,
53, 54 fraccién V y 57 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento, las
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Se testa: Registro Federal de Contribuyentes, por considerarse informacién confidencial de personas fisicas
identificadas e identificables, cuya difusion puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con
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Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Mexicano del Seguro

Social y demas disposiciones aplicables en la materia.

I.5. “EL INSTITUTO" cuenta con recursos suficientes y con autorizacidn para ejercerlos en el cumplimiento de sus
obligaciones derivadas del presente contrato, como se desprende en la CUENTA FINAT 51334001 de conformidad con el
Certificado de Disponibilidad Presupuestal con nimero de solicitud 0000022650-2025, de fecha 22 de julio de 2025,
autorizado por el Lic. Carlos Geovani Medina Roca, Titular de la Jefatura de Servicios Administrativos, mismo que se adjunta

como Anexo Numero 1 (uno) del presente contrato.

I.6. Cuenta con el Registro Federal de Contribuyentes No. IMS421231145.

I.7. Tiene establecido su domicilio en la Calle 41, NUmero 439 por 34, Colonia Industrial, Ex Terrenos El Fénix, Cédigo Postal
97150, en la Ciudad de Mérida, Yucatan, mismo que sefiala para los fines y efectos legales del presente contrato.

IL. “EL PROVEEDOR” declara a través de su Representante Legal, que:

II.1. Es una persona moral constituida de conformidad con las leyes de los Estados Unidos Mexicanos, segun consta en la
Escritura Publica nimero 18,264 de fecha 07 de octubre de 1994, otorgada ante la fe del Licenciado José Eugenio Solérzano
Paniagua, Notario Publico nimero 46 del Estado de Chiapas, inscrita en el Registro Publico de la Propiedad y el Comercio
del Distrito Judicial de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, en la Seccién Quinta, bajo el nimero 743 del Libro Cuatro de la Seccién
Quinta del afio 1994. Reformas al Acta Constitutiva: A) Cambio de denominaciéon de la empresa, de “Mantenimiento
Industrial y Refrigeracién, S.A. de C.V.” a “Servicios Industriales e Institucionales, S.A. de C.V.", mediante Escritura Publica
numero 13,683 de fecha 26 de marzo de 1999, otorgada ante la fe del Licenciado Ariosto Oliva Ruiz, Notario Publico nimero
38 del Estado de Chiapas, inscrita en el Registro Publico de la Propiedad y el Comercio del Estado de Chiapas, en la Seccién
Quinta, bajo el nimero 385 del Libro Primero, Volumen II de Comercio. B) Aumento de objeto social mediante Escritura
Publica nimero 4,926 de fecha 27 de agosto de 2013, otorgada ante la fe de la Licenciada Claudia Marcela Rovelo
Traslosheros, Notaria Adjunta, actuando en el protocolo del Lic. Jorge Rovelo Castellanos, Titular de la Notaria nimero 104
del Estado de Chiapas y del Patrimonio Inmobiliario Federal, inscrita en el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio
del Estado de Chiapas, bajo el folio mercantil electrénico 5579*16. El objeto social de la empresa consiste, entre otras
actividades, en prestar el servicio de vigilancia y seguridad privada, proporcionada con personal propio de la empresa, a
todo tipo de clientela que asi lo requiera, asi como servicios de seguridad prestados a través de medios y sistemas

electrénicos tales como alarmas y camaras.

IL.2. Es representada para la celebracién de este contrato, por el C.P. Abelardo Pérez Vazquez, quien acredita su
personalidad en términos de la Escritura Publica Niumero 5,149 de fecha 18 de diciembre de 2003, pasada ante la fe del
Licenciado José Antonio Gonzalez Solérzano, Notario Publico niumero 18 del Estado de Chiapas y manifiesta bajo protesta de
decir verdad, que las facultades que le fueron conferidas no le han sido revocadas, modificadas ni restringidas en forma

alguna.

IL.3. Reune las condiciones técnicas, juridicas y econdmicas, y cuenta con la organizacién y elementos necesarios para su

cumplimiento.

I1.4.

Cuenta con su Registro Federal de Contribuyentes SI1941007610

Cuenta con Registro Patronal y Registro INFONAVIT | NN
Cuenta con numero de proveedor ante “EL INSTITUTO"” 00027451

I1.5. Acredita el cumplimiento de sus obligaciones fiscales, en especifico las previstas en el articulo 32-D del Cédigo Fiscal
Federal vigente, asi como de sus obligaciones fiscales en materia de seguridad social, ante el Instituto del Fondo Nacional
de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT) y el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS); lo que acredita con las
Opiniones de Cumplimiento de Obligaciones Fiscales y en materia de Seguridad Social en sentido positivo, emitidas por el
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Se testa: Registro Patronal y Registro INFONAVIT por considerarse informacién confidencial de personas morales
identificadas e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los

articulos 115 pérrafo tercero y articulo 120, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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SAT e IMSS, respectivamente, asi como con la Constancia de Situacion Fiscal en materia de Aportaciones y Amortizaciones
Patronales frente al INFONAVIT, sin adeudo, emitida por el INFONAVIT, las cuales se encuentran vigentes y obran en el
expediente respectivo.

I1.6. Para efectos legales y de notificacién relacionados con el presente contrato, sefiala como domicilio el ubicado en
Boulevard Angel Albino Corzo, nimero 465, entre Calle Colombia y Guatemala, Colonia El Retiro, Tuxtla Gutiérrez, Chiapas,

cédigo  Postal 29040, nimero telefénico | v B 2 coreo  electrénico

siisa_licitaciones@siisaseguridad.com.mx.

IIL. Declaran “LAS PARTES” que:

IIL.1. Es su voluntad celebrar el presente contrato y sujetarse a sus términos y condiciones, para lo cual se reconocen
ampliamente las facultades y capacidades necesarias, mismas que no les han sido revocadas o limitadas en forma alguna,
por lo que de comun acuerdo se obligan de conformidad con las siguientes:

CLAUSULAS
PRIMERA. OBJETO DEL CONTRATO.

“EL PROVEEDOR” acepta y se obliga a proporcionar a “EL INSTITUTO"” la prestacién del SERVICIO DE SEGURIDAD
SUBROGADA, PARA EL PROGRAMA IMSS-BIENESTAR, DEL ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA
DESCONCENTRADA ESTATAL EN YUCATAN, DEL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL, PARA EL PERIODO DEL 01
DE AGOSTO AL 31 DE DICIEMBRE DEL EJERCICIO 2025, en los términos y condiciones establecidos en la solicitud de
informacién/cotizacion del procedimiento de contrataciéon sefialado en el numeral 1.4 de las Declaraciones de este
instrumento juridico, este contrato y sus anexos que forman parte integrante del mismo.

SEGUNDA. MONTO DEL CONTRATO.

“EL INSTITUTO"” pagara a “EL PROVEEDOR” como contraprestacién por los servicios objeto de este contrato, la cantidad
total de $2,814,404.40 (Son: Dos millones ochocientos catorce mil cuatrocientos cuatro pesos 40/100 Moneda
Nacional) mas el Impuesto al Valor Agregado, el cual asciende a la cantidad de $450,304.70 (Son: Cuatrocientos
cincuenta mil trescientos cuatro pesos 70/100 Moneda Nacional) de Impuesto al Valor Agregado, que hace un total de
$3,264,709.10 (Son: Tres millones doscientos sesenta y cuatro mil setecientos nueve pesos 10/100 Moneda Nacional) con el
Impuesto al Valor Agregado incluido; de conformidad con el Anexo Numero 2 (dos) que se adjunta al presente contrato.

Los precios unitarios se sefialan en el Anexo Ntimero 2 (dos).
El precio unitario es considerado fijo y en moneda nacional (pesos mexicanos) hasta que concluya la relacién contractual
que se formaliza, incluyendo “EL PROVEEDOR" todos los conceptos y costos involucrados en la prestacién de los servicios

adjudicados; por lo que “EL PROVEEDOR” no podra agregar ningun costo extra y los precios seran inalterables durante la
vigencia del presente contrato.

TERCERA. ANTICIPO.
Para el presente contrato “EL INSTITUTO" no otorgara anticipo a “EL PROVEEDOR".
CUARTA. FORMA Y LUGAR DE PAGO.

“EL INSTITUTO" efectuara el pago a través de transferencia electrénica en pesos de los Estados Unidos Mexicanos, a mes
vencido o porcentaje de avance (pagos progresivos), conforme a los servicios efectivamente prestados y a entera
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satisfaccion de la Administradora el contrato y de acuerdo con lo establecido en el Anexo Nimero 2 (dos) que forma parte
integrante de este contrato.

La notificacién de la adjudicacién sera el documento con el cual procedera el pago respectivo, Unicamente para el periodo
comprendido entre el fallo y la fecha en que se formalice el contrato.

El pago se realizard a los 15 (quince) dias naturales siguientes contados a partir de la fecha en que sea entregado y
aceptado el Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) o factura electrénica a “EL INSTITUTO", con la aprobacion de la
Administradora del presente contrato y posteriores a la entrega por parte de “EL PROVEEDOR" de los siguientes
documentos:

+ Un tanto en original de la representaciéon impresa del Comprobante Fiscal Digital por Internet autorizado por el SAT, que
redna los requisitos fiscales que sefialan los articulos 29 y 29 A del Cédigo Fiscal de la Federacién, mismo que debera
indicar el nombre del Instituto Mexicano del Seguro Social, con Registro Federal de Contribuyentes IMS421231145,
domicilio fiscal, nombre del servicio prestado, nimero de ID de pedido-recepcién, nimero de proveedor, nimero de
contrato, nimero de fianza, denominacién social de la afianzadora, partida presupuestal, unidad de informacién, centro de
costos a afectar, de igual forma sefialar que “EL PROVEEDOR” cuenta con opiniones positivas y vigentes en materia de
aportaciones de seguridad social ante el IMSS e INFONAVIT asi como de obligaciones fiscales ante el SAT, asi como
nombre, cargo y la firma de autorizacion de la administradora del contrato y lo requerido en la partida presupuestal
de la normatividad de pagos de las cuentas contables, del procedimiento de recepcién, glosa y aprobaciéon de documentos
presentados para tramite de pago, constitucién, modificacién, cancelacién, operacién y control de los fondos fijos.

El Comprobante Fiscal Digital por Internet debera emitirse en la version 4.0 considerando que en lo relativo al domicilio
fiscal del receptor del CFDI correspondera Unicamente al cddigo postal del emisor y del receptor, asi como indicar el
Régimen Fiscal con Clave 603 Personas Morales con Fines no Lucrativos y la clave de uso S01 Sin Efectos Fiscales, Método
de pago PPD “Pago en Parcialidades o Diferido”, Forma de Pago “Por definir"”.

e Laopinién de cumplimiento en materia de Seguridad Social positiva y vigente.

Para tal efecto, el proveedor debera presentar en la ventanilla del Departamento de Tesoreria, sito en la calle 41
nuimero 439 x 34 Colonia Industrial, Cédigo Postal 97150 de la Ciudad de Mérida, Yucatan en un horario de 08:00 a
13:00 horas, los documentos relacionados.

Con relacion a las reglas en materia de los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) debera considerar para
tramite de pago de sus contratos vigentes los requisitos que sefalan los Articulos 29 y 29 A del Cdédigo Fiscal de la
Federacion.

El cOmputo del plazo para realizar el pago se contabilizara a partir del dia habil siguiente de la aceptacion del Comprobante
Fiscal Digital por Internet (CFDI) o factura electrénica, y ésta reuna los requisitos fiscales que establece la legislacién en la
materia, el desglose de los servicios prestados, los precios unitarios, se verifique su autenticidad, no existan aclaraciones al
importe y vaya acompafada con la documentacién soporte de la prestacién de los servicios facturados.

Previo a la entrega de dicha documentacion, “EL PROVEEDOR" debera cargar en internet, a través del Portal de Servicios a
Proveedores de la pagina del IMSS el archivo en formato XML, la validez de estos sera determinada durante la carga y
Unicamente los comprobantes validos seran procedentes para pago.

“EL PROVEEDOR" podra consultar el estado de sus contra recibos a través del portal de Proveedores la cual se puede
obtener en la siguiente direccion electronica: https://pispdigital.imss.gob.mx/piref/
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En caso de que “EL PROVEEDOR" presente su Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) con errores o deficiencias,
conforme a lo previsto en el articulo 90 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, “EL INSTITUTO” dentro de los 3 (tres) dias habiles siguientes a la recepcion, indicard por escrito a “EL
PROVEEDOR" las deficiencias que se deberan corregir, por lo que el procedimiento de pago reiniciara en el momento en
que “EL PROVEEDOR" presente el Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) o factura electrénica corregida y sea
aceptada.

El tiempo que “EL PROVEEDOR" utilice para la correccion del Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) y/o
documentacion soporte entregada, no se computara para efectos de pago, de acuerdo con lo establecido en el articulo 73
de la “LAASSP".

El pago se realizara mediante transferencia electrénica de fondos, a través del esquema electrénico interbancario que “EL
INSTITUTO" tiene en operacién, a menos que “EL PROVEEDOR" acredite en forma fehaciente la imposibilidad para ello.

“EL PROVEEDOR” acepta que “EL INSTITUTO"” le efectle el pago a través de transferencia electrénica, para tal efecto
proporcionard el nimero de cuenta, (no debera ser referenciada ni concentradora), CLABE interbancaria, nombre de la
instituciéon Bancaria a nombre de “EL PROVEEDOR".

El pago se depositard en la fecha programada, a través del esquema interbancario si la cuenta bancaria de “EL
PROVEEDOR” estd contratada en cualquiera de las diferentes instituciones bancarias registradas en el Sistema PREI-
Millenium de “EL INSTITUTO".

Para tal efecto, “EL PROVEEDOR” deberd presentar en el Departamento de Tesoreria, sito en la calle 41, nimero 439 por
34, Colonia Industrial, Cédigo Postal 97150 de la Ciudad de Mérida, Yucatan, de 08:00 a las 16:00 horas, los documentos
siguientes:

PERSONAS MORALES:

Escrito de “EL PROVEEDOR" solicitando el alta de su cuenta bancaria para el esquema de pago electrénico del Instituto,
dirigido al Titular de la Jefatura de Servicios de Finanzas, firmado por el interesado, detallando lo siguiente:

e Id de proveedor

e Nombre o razén social

e Nombre del representante o apoderado legal
e  Domicilio Fiscal

e Numero telefénico

e Correo electrénico

e Registro federal de contribuyentes

e Cuenta bancaria

Nota: el escrito debera ser en papel membretado de la sociedad.

Asimismo, se requiere presentar los siguientes documentos en original para realizar el cotejo de estos, asi como sus
respectivas copias simples Unicamente del estado de cuenta bancario e identificacién oficial:

-Estado de cuenta no mayor a 3 meses de antigliedad y/o contrato de apertura de cuenta bancaria no mayor a 2 meses de
antigiiedad. Se aceptaran los estados de cuenta obtenidos en banca electrénica por internet, siempre y cuando sea una
representacién impresa de un comprobante fiscal y contenga sello digital.

-Acta constitutiva.
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-Poder notarial para ejercer actos para pleitos y cobranzas o administracion.
-Identificacién oficial del representante legal. Credencial para votar, pasaporte o cédula profesional con fotografia.

Asimismo, “EL INSTITUTO"” acepta de “EL PROVEEDOR", que en el supuesto de que tenga cuentas liquidas y exigibles a su
cargo, aplicarlas contra los adeudos que, en su caso, tuviera por concepto de cuotas obrero patronales, conforme a lo
previsto en el articulo 40 B de la Ley del Seguro Social.

“EL PROVEEDOR" que celebre contrato de cesién de derechos de cobro, deberd notificarlo por escrito a “EL INSTITUTO",
con un minimo de 5 (cinco) dias naturales anteriores a la fecha de pago programada, entregando invariablemente una
copia de los contra-recibos cuyo importe se cede, ademas de los documentos sustantivos de dicha cesién. El mismo
procedimiento aplicara en el caso de que “EL PROVEEDOR" celebre contrato de cesion de derechos de cobro a través de
factoraje financiero conforme al Programa de Cadenas Productivas de Nacional Financiera, S.N.C., Institucién de Banca de
Desarrollo.

“EL PROVEEDOR" se obliga a no cancelar ante el Servicio de Administracién Tributaria (SAT) los Comprobantes Fiscales
Digitales por Internet (CFDI) a favor de “EL INSTITUTO” previamente validados en el Portal de Servicios a Proveedores,
salvo justificacion y comunicaciéon por parte del mismo al Administrador del Contrato para su autorizaciéon expresa,
debiendo éste informar a las areas de tramite de erogaciones de dicha justificaciéon y Reposicién del Comprobante Fiscal
Digital por Internet (CFDI) en su caso.

El pago de los servicios quedard condicionado proporcionalmente al pago que “EL PROVEEDOR" deba efectuar por
concepto de penas convencionales.

“EL PROVEEDOR” debera entregar el Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) a favor de “EL INSTITUTO" por el
importe de la aplicacién de la pena convencional por atraso o deficiencia en la prestacién de los servicios.

Para el caso de impuestos, "EL INSTITUTO" pagara unicamente el Impuesto al Valor Agregado (IVA), en su caso, siempre y
cuando éste se manifieste y se encuentre debidamente desglosado en el Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI)
correspondiente, por lo que todos los demas impuestos, derechos y gastos que se generen, correran por cuenta de "EL
PROVEEDOR".

En ningun caso, se debera autorizar el pago de los servicios, si no se ha determinado, calculado y notificado a “EL
PROVEEDOR” las penas convencionales o deducciones pactadas en el contrato, asi como su registro y validacién en el
Sistema PREI FINAT.

El Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) o factura electrénica se debera presentar desglosando el I.V.A. cuando
aplique.

“EL PROVEEDOR" manifiesta su conformidad que, hasta en tanto no se cumpla con la verificacion, supervisidon y aceptacién
de la prestacién de los servicios, no se tendran como recibidos o aceptados por el Administrador del presente contrato.

Para efectos de tramite de pago, “EL PROVEEDOR" debera ser titular de una cuenta bancaria, en la que se efectuara la
transferencia electrénica de pago, respecto de la cual debera proporcionar toda la informacion y documentacién que le sea
requerida por “EL INSTITUTO", para efectos del pago.

“EL PROVEEDOR” debera presentar la informaciéon y documentacién que “EL INSTITUTO” le solicite para el tramite de
pago.
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Para el caso de que se presenten pagos en exceso, se estara a lo dispuesto por el articulo 73, parrafo tercero, de la

“LAASSP".

Para cualquier aclaracién, pueden dirigirse a la Oficina de Tramite de Erogaciones, ubicada en calle 41, No. 439 por Ex-
terrenos el Fénix, Col. Industrial, Mérida, Yucatan, C.P. 97150 y/o al teléfono 99 99 22-56-56, extensién 61128, de lunes a

viernes de 8:00 a 13:00 horas.

Durante la vigencia del contrato, el Administrador del Contrato, al recibir de “LOS PROVEEDORES" la documentacién para
autorizacion de pago, revisara que se adjunte la “Opinion de Cumplimiento de Obligaciones en Materia de Seguridad
Social” y que sea positiva y vigente a la fecha de su presentacién.

En el supuesto de que sea positiva y vigente la citada Opinidn, se continuara con los tramites de autorizacién de pago.

En caso de que no se adjunte la “Opinién de Cumplimiento de Obligaciones en Materia de Seguridad Social”, o no esté
vigente y/o sea negativa, no recibird la documentacién e informara a “EL PROVEEDOR” que debera obtener la citada
Opinién o, en caso de que sea negativa, que puede presentar aclaraciones o pagar sus créditos fiscales, ante la
Subdelegacién que le corresponda o, en caso de que no esté vigente, que deberd obtenerla nuevamente.

Cuando la “Opinién de Cumplimiento de Obligaciones en Materia de Seguridad Social”, presentada por “EL PROVEEDOR"
sea positiva y vigente a la fecha en que se presenté al Administrador del Contrato, la Jefatura de Servicios de Finanzas, a
través del Area de Tramite de Erogaciones, continuaré el trdmite de pago a “EL PROVEEDOR" respectivos.

El Area de Tramite de Erogaciones, al momento de revisar la documentacién presentada para cobro, deber4 verificar que
se incluya la “Opinién de Cumplimiento de Obligaciones en Materia de Seguridad Social”; en caso contario devolvera la
documentacion e informara a “EL PROVEEDOR” que debera obtener la citada opinidn.

ACLARACIONES DE OPINION NEGATIVA

La Jefatura de Servicio de Afiliacion Cobranza, a través de la Subdelegacién, resolverd la aclaracién que presente “EL
PROVEEDOR" cuando la “Opinién de Cumplimiento de Obligaciones en Materia de Seguridad Social”, sea negativa y la
resolvera dentro de los 5 (cinco) dias habiles siguientes a la fecha de presentacién de la misma.

Una vez resuelta la aclaracion, notifica a “EL PROVEEDOR" que la aclaracion fue procedente y que puede obtener
nuevamente la “Opinién de Cumplimiento de Obligaciones en Materia de Seguridad Social”, o bien, le informa el motivo
por el que no se encuentra al corriente en el cumplimiento de sus obligaciones en materia de seguridad social.

QUINTA. LUGAR, PLAZOS Y CONDICIONES DE LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS.

La prestacion de los servicios, se realizard conforme a los plazos, condiciones, entregables y lugares establecidos por “EL
INSTITUTO” en la presente cldusula y en el Anexo Nimero 3 (tres), que se adjunta al presente contrato.

“EL PROVEEDOR" manifiesta mediante escrito el cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas:

a) NOM-019-STPS-2011: Constitucidn, integracion, organizacidon y funcionamiento de las comisiones de seguridad e

higiene.

b) NOM-009-STPS-2011: Condiciones de seguridad para realizar trabajos en altura.

Documento adjunto al presente contrato como Anexo Numero 10 (diez).

Elaboré: JAUF
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Formato DC-2 “Elaboracion del plan y programas de capacitacion, adiestramiento y productividad” a nombre de “EL
PROVEEDOR", y que impartira de manera presencial a su personal operativo, a partir del inicio de la prestacion del servicio,
debiendo anexar el plan y programas que impartird durante la vigencia del contrato, considerando los siguientes temas:

e Actividad vinculada con los servicios de seguridad privada.

e Derechos humanos.

e Equidad de géneroy prevencion de la discriminacion de las personas con discapacidad.

e Manejo de armas incapacitantes menos letales: Tolete PR-24 y/o bastdn retractil.

e Manejo de sistemay equipo de apoyo: radio portatil de comunicacion, sistema de CCTV.

e Procedimientos de contingencia en caso de: asalto, amenaza de bomba, herido por arma de fuego, disturbio civil e
incendio.

e Procedimientos de contingencia en caso de robo de infante.

e Proteccién Civil en: Primeros Auxilios, combate de fuego mediante hidrantes y extintores.

e Servicios de monitoreo electrénico.

e Seguridad en instalaciones y control de accesos.

e Seguridad privada en los bienes.

e Tareasy procedimientos de operacion: patrullaje y rondines.

e Usode lafuerza.

Documento que se adjunta al presente contrato como Anexo Numero 20 (veinte).

“EL PROVEEDOR" mediante escrito manifiesta que entregara el formato DC-3 “Constancia de habilidades laborales” del 100
% del personal operativo que haya recibido la capacitacién conforme a su propuesta del formato DC-2 “Plan y programas de
Capacitacién y adiestramiento”, en un término de 15 dias habiles a partir de que concluya dicha capacitacion. Documento
adjunto al presente contrato como Anexo Numero 11 (once).

“EL PROVEEDOR" presenta Relacion y organigrama del mismo, en el cual incluye al personal directivo y a los
supervisores propuestos en OOAD Yucatan, (anexando copia simple de identificacion oficial vigente, tanto del personal
directivo como de los supervisores). Documento adjunto al presente contrato como Anexo Numero 12 (doce).

“EL PROVEEDOR" integra Formato de credencial que expedira y que portara su personal operativo, la cual en el anverso
incluye: nombre de “EL PROVEEDOR", nombre completo y fotografia del elemento de seguridad portando el uniforme,
numero de seguridad social, nimero de CIP, Registro Federal de Contribuyentes y firma del trabajador. En el reverso
numero de procedimiento de licitacidn, vigencia por el periodo de la prestacién del servicio y firma del supervisor del
servicio. Documento adjunto al presente contrato como Anexo Numero 13 (trece).

“EL PROVEEDOR” entrega Manual de Organizacion en el que describe amplia y detalladamente la estructura
organizacional para el servicio ofertado a “EL INSTITUTO”, cumpliendo con todo lo solicitado, el Manual debera ser de “EL
PROVEEDOR". Documento adjunto al presente contrato como Anexo Numero 15 (quince).

“EL PROVEEDOR" presenta Manual de Procedimiento de Operacion y su Instructivo, en el cual describe amplia y
detalladamente cémo proporcionara el servicio ofertado a “EL INSTITUTO", cumpliendo con todo lo solicitado, los
manuales deberan ser de “EL PROVEEDOR". Documento adjunto al presente contrato como Anexo Numero 14 (catorce).

Relacion ordenada alfabéticamente en formato PDF que contiene las CIP expedidas por la Direccién General de Seguridad

Privada, del personal operativo para prestar el servicio de seguridad. Documento que se adjunta al presente contrato
como Anexo Numero 17 (diecisiete).
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Mediante escrito “EL PROVEEDOR” manifiesta que cumple con lo dispuesto en la fraccién VI del articulo 23 del Reglamento
de la Ley Federal de Seguridad Privada, dicho escrito incluye los domicilios de matriz y sucursal en la OOAD Yucatan y
fotografias de los inmuebles, comprobantes de domicilio a nombre de “EL PROVEEDOR"” y ademas precisa el nombre del
encargado en cada sucursal y nimero telefénico de contacto. Documento adjunto al presente contrato como Anexo
Numero 16 (dieciséis).

SEXTA. VIGENCIA.

“LAS PARTES" convienen en que la vigencia del presente contrato serd de las 00:01 horas del dia 01 de agosto a las 23:59
horas del 31 de diciembre de 2025, sin perjuicio de su posible terminacién anticipada, en los términos establecidos en su
clausulado.

SEPTIMA. MODIFICACIONES DEL CONTRATO.

“LAS PARTES"” estan de acuerdo que “EL INSTITUTO" por razones fundadas y explicitas podra ampliar el monto o la
cantidad de los servicios, de conformidad con el articulo 74 de la “LAASSP”, siempre y cuando las modificaciones no
rebasen en su conjunto el 20% (veinte por ciento) de los establecidos originalmente, el precio unitario sea igual al
originalmente pactado y el contrato esté vigente. La modificacién se formalizara mediante la celebracién de un Convenio
Modificatorio.

“EL INSTITUTO", podra ampliar la vigencia del presente instrumento, siempre y cuando no implique incremento del monto
contratado o de la cantidad del servicio, siendo necesario que se obtenga el previo consentimiento de “EL PROVEEDOR".

De presentarse caso fortuito o fuerza mayor, o por causas atribuibles a “EL INSTITUTO", se podra modificar el plazo del
presente instrumento juridico, debiendo acreditar dichos supuestos con las constancias respectivas. La modificacion del
plazo por caso fortuito o fuerza mayor podra ser solicitada por cualquiera de “LAS PARTES".

En los supuestos previstos en los dos parrafos anteriores, no procedera la aplicacidon de penas convencionales por atraso.

Cualquier modificacion al presente contrato debera formalizarse a través de la plataforma, por el servidor publico de “EL
INSTITUTO" que lo haya hecho, o quien lo sustituya o esté facultado para ello, para lo cual “EL PROVEEDOR" realizara el
ajuste respectivo de la garantia de cumplimiento, en términos del articulo 91, ultimo parrafo del Reglamento de la
“LAASSP”, salvo que por disposicién legal se encuentre exceptuado de presentar garantia de cumplimiento.

“EL INSTITUTO"” se abstendrd de hacer modificaciones que se refieran a precios, anticipos, pagos progresivos,
especificaciones y, en general, cualquier cambio que implique otorgar condiciones mas ventajosas a “EL PROVEEDOR"
comparadas con las establecidas originalmente.

OCTAVA. GARANTIA DE LA PRESTACION DEL SERVICIO.

Para la prestacién de los servicios materia del presente contrato, no se requiere que “EL PROVEEDOR" presente una
garantia por la calidad de los servicios contratados.

NOVENA. GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO.

Conforme a los articulos 69 fracciéon II, 70 fracciéon II de la “LAASSP”; 85 fracciéon III y 103 de su Reglamento, “EL
PROVEEDOR", para garantizar el cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones estipuladas en el presente
contrato, se obliga a constituir una garantia divisible, la cual solo se hara efectiva en proporcién al incumplimiento de la
obligacion principal, mediante fianza expedida por compafiia afianzadora mexicana autorizada por la Comisién Nacional de

Elabord: JAUF Pagina 9 de 21

Gobierno de

México

SEGURD SOCIA Grga P onc Yucatin
Jefatura de Servicios uridicos

Departamento Consultiva
izgar sobre la justificadén,
resultado

a persona Titular de |2 Jefatura
el

s del rganizacion de la Jefatura de
5 salicitud de la unidad administrativa responsable del mismo. En consecuencia, se qui
registrd bajo el nimero: OOAD/YUCASYADQI2025/209 ylo contratante,




ADJUDICACION DIRECTA NACIONAL ELECTRONICA
Y INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL NUMERO AA-50-GYR-050GYR011-N-98-2025
ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA SERVICIO DE SEGURIDAD SUBROGADA, PARA EL
@ DESCONCENTRADA ESTATAL YUCATAN PROGRAMA IMSS-BIENESTAR, AGOSTO-DICIEMBRE DEL
JEFATURA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS EJERCICIO 2025
IMSS COORDINACION DE ABASTECIMIENTO Y EQUIPAMIENTO
CONTRATO NUMERO 050GYR011N09825-001

Seguros y de Fianzas, a favor de “EL INSTITUTO", por un importe equivalente al 10% (diez por ciento) del monto total del
contrato, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado (IVA), conforme al modelo que se adjunta al presente como Anexo
Numero 18 (dieciocho).

Dicha fianza deberd ser entregada a “EL INSTITUTO"”, a mas tardar dentro de los 10 (diez) dias naturales posteriores a la
firma del presente contrato.

Si las disposiciones juridicas aplicables lo permiten, la entrega de la garantia de cumplimiento se podra realizar de manera
electrdnica.

En caso de que “EL PROVEEDOR" incumpla con la entrega de la garantia en el plazo establecido, “EL INSTITUTO"” podra
rescindir el contrato y dard vista al Organo Interno de Control para que proceda en el ambito de sus facultades.

La garantia de cumplimiento no sera considerada como una limitante de responsabilidad de “EL PROVEEDOR", derivada de
sus obligaciones y garantias estipuladas en el presente instrumento juridico, y no impedird que “EL INSTITUTO" reclame la
indemnizacién por cualquier incumplimiento que pueda exceder el valor de la garantia de cumplimiento.

En caso de incremento al monto del presente instrumento juridico o modificacién al plazo, “EL PROVEEDOR" se obliga a
entregar a “EL INSTITUTO", dentro de los 10 (diez) dias naturales siguientes a la formalizacién del mismo, de conformidad
con el Ultimo parrafo del articulo 91 del Reglamento de la “LAASSP”, los documentos modificatorios o endosos
correspondientes, debiendo contener en el documento la estipulacién de que se otorga de manera conjunta, solidaria e
inseparable de la garantia otorgada inicialmente.

Una vez cumplidas las obligaciones a satisfaccion, la Administradora de Contrato procederd inmediatamente a extender la
constancia de cumplimiento de las obligaciones contractuales y dara inicio a los tramites para la cancelacién de la garantia
cumplimiento del contrato, lo que comunicara a “EL PROVEEDOR".

El area contratante recibira solicitud por escrito de “EL PROVEEDOR”, requiriendo la cancelacion de la garantia de
cumplimiento del contrato, para que a su vez ésta solicite a la Administradora del Contrato, ratifique si “EL PROVEEDOR"
cumplié con las obligaciones contractuales establecidas, solicitdndole exprese por escrito en un término no mayor a 30
(treinta) dias naturales, si el “EL PROVEEDOR"” ha cumplido en tiempo y forma, y a entera satisfaccion de “EL INSTITUTO"
con la totalidad de las obligaciones contraidas en el contrato; de conformidad con el numeral 5.5.5.5 de las Politicas, Bases
y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Mexicano del Seguro Social,
actualizadas con fecha 06 de octubre de 2023.

No obstante lo anterior, en el supuesto de que el monto del contrato sea igual o menor a 900 dias de UMA (Unidad de
Medida y Actualizacién) vigente, “EL PROVEEDOR"” podra presentar la garantia de cumplimiento de las obligaciones
estipuladas en el contrato, mediante fianza, cheque certificado o de caja, depdsito de dinero constituido a través de
certificado o billete de depdsito expedido por instituciéon de crédito autorizada o depésito de dinero ante “EL INSTITUTO”,
sin calcularse el IVA por un importe equivalente al 10% (diez por ciento), del monto total o maximo del contrato, a favor de
“EL INSTITUTO", de acuerdo con el procedimiento siguiente:

e Dichos documentos deben expedirse a nombre del Instituto Mexicano del Seguro Social.

e Deberdn ser resguardados, a titulo de garantia, en la Oficina de Contratos de la Coordinacién de
Abastecimiento y Equipamiento, ubicada en la calle 44, con nimero 999 por 127 y 127 B, Colonia Serapio
Renddn, C.P. 97285 de la Ciudad de Mérida, Yucatan, teléfono 99 99 40 25 65.

Elabord: JAUF Pagina 10 de 21

Gobierno de

México

a persona Titular de |2 Jefatura
el

s del rganizacion de la Jefatura de
5 salicitud de la unidad administrativa responsable del mismo. En consecuencia, se qui
registrd bajo el nimero: OOAD/YUCASYADQI2025/209 ylo contratante,

atan

onc
Jefatura de Servicios uridicos

Departamento Consultiva
izgar sobre la justificadén,

resultado



[

A5
IMSS

ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA
DESCONCENTRADA ESTATAL YUCATAN

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

JEFATURA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
COORDINACION DE ABASTECIMIENTO Y EQUIPAMIENTO

ADJUDICACION DIRECTA NACIONAL ELECTRONICA
NUMERO AA-50-GYR-050GYR011-N-98-2025
SERVICIO DE SEGURIDAD SUBROGADA, PARA EL
PROGRAMA IMSS-BIENESTAR, AGOSTO-DICIEMBRE DEL

EJERCICIO 2025

CONTRATO NUMERO 050GYR011N09825-001

De conformidad con el articulo 81 fraccion II del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, la aplicacién de la garantia de cumplimiento se hard efectiva de manera proporcional al monto de las

obligaciones incumplidas (obligaciones divisibles).

DECIMA. OBLIGACIONES DE “EL PROVEEDOR".

“EL PROVEEDOR", se obliga a:

a)
anexos respectivos.

b)
respectivos anexos.

Prestar los servicios en las fechas o plazos y lugares establecidos conforme a lo pactado en el presente contrato y

Cumplir con las especificaciones técnicas, de calidad y demas condiciones establecidas en el presente contrato y sus

¢) Asumir la responsabilidad de cualquier dafio que llegue a ocasionar a “EL INSTITUTO"” o a terceros con motivo de la

ejecucién y cumplimiento del presente contrato.
d)

Proporcionar la informacién que le sea requerida por la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno y el Organo Interno

de Control, de conformidad con el articulo 107 del Reglamento de la “LAASSP".

e) Mantener al corriente sus obligaciones fiscales durante la vigencia del presente contrato

f) En su caso, entregar bimestralmente, las constancias de cumplimiento de la inscripcién y pago de cuotas al Instituto
Mexicano del Seguro Social del personal que utilice para la prestacién de los servicios.

g)

Integrarse al Registro de Integridad de Proveedores de “EL INSTITUTO"” en un periodo no mayor a 30 dias naturales

posteriores a la formalizacion del contrato, de conformidad con el Acuerdo ACDO.SA2.HCT.300523/137.P.DA, aprobado
en la Sesién Ordinaria del 30 de mayo de 2023, y publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 02 de diciembre de

2024 y con el Manual de Operacién del

REPIIMSS,

aprobado por el HCT mediante Acuerdo

ACDO.SA2.HCT.260623/169.P.DA, en la Sesion Ordinaria del 26 de junio de 2023, y publicado en el Diario Oficial de la

Federacién el 02 de diciembre de 2024.
DECIMA PRIMERA. OBLIGACIONES DE “EL INSTITUTO".
“EL INSTITUTO", se obliga a:
a)

prestacion de los servicios objeto del contrato.

b) Realizar el pago correspondiente en tiempo y forma.

Otorgar las facilidades necesarias, a efecto de que “EL PROVEEDOR" lleve a cabo en los términos convenidos la

c¢) Extender a “EL PROVEEDOR”, por conducto del servidor publico facultado, la constancia de cumplimiento de
obligaciones contractuales inmediatamente que se cumplan éstas a satisfaccidon expresa de dicho servidor publico para
que se dé tramite a la cancelacién de la garantia de cumplimiento del presente contrato.

DECIMA SEGUNDA. ADMINISTRACION, VERIFICACION, SUPERVISION Y ACEPTACION DE LOS SERVICIOS.

“EL INSTITUTO" designa como Administradora del presente contrato a la Dra. Sulim Landa Ortega, Supervisor Médico
Region I, con Registro Federal de Contribuyentes ||} BBl cuien daré seguimiento y verificara el cumplimiento de
los derechos y obligaciones establecidos en este instrumento, cuyo documento de designacion se exhibe como Anexo

Numero 19 (diecinueve) del presente instrumento juridico.

Los servicios se tendran por recibidos previa revisién de la Administradora del presente contrato, la cual consistira en la
verificacion del cumplimiento de las especificaciones establecidas y, en su caso, en los anexos respectivos, asi como las

contenidas en la propuesta técnica.

Elaboré: JAUF

Se testa: Registro Federal de Contribuyentes, por considerarse informacién confidencial de personas fisicas
identificadas e identificables, cuya difusion puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con
los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.
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“EL INSTITUTO", a través de la Administradora del contrato, rechazara los servicios que no cumplan las especificaciones
establecidas en este contrato y en sus Anexos, obligdndose “EL PROVEEDOR" en este supuesto a realizarlos nuevamente
bajo su responsabilidad y sin costo adicional para “EL INSTITUTO", sin perjuicio de la aplicacion de las penas
convencionales o deducciones al cobro correspondientes.

“EL INSTITUTO", a través de la Administradora del contrato, podra aceptar los servicios que incumplan de manera parcial
o deficiente las especificaciones establecidas en este contrato y en los anexos respectivos, sin perjuicio de la aplicacion de
las deducciones al pago que procedan, y reposicion del servicio, cuando la naturaleza propia de éstos lo permita.

DECIMA TERCERA. DEDUCCIONES.

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 76 de la LAASSP y 97 de su Reglamento, en caso de que se presenten fallas
en la prestaciéon del servicio, derivadas del incumplimiento parcial o en la prestacién del servicio conforme a lo establecido
en el Anexo 1.- Anexo Técnico, el responsable de la administracién del contrato, aplicard las deducciones correspondientes,
en el entendido que el importe de éstos, no podran exceder el monto total de la garantia de cumplimiento, de acuerdo al
Anexo 1.- “Anexo Técnico".

Se notificara a “EL PROVEEDOR" las deducciones que en su caso se haya hecho acreedor, sobre lo cual, “EL PROVEEDOR"
podra aportar los elementos para el ajuste de los montos que resulten.

DECIMA CUARTA. PENAS CONVENCIONALES.

En caso que “EL PROVEEDOR” incurra en atraso en el cumplimiento conforme a lo pactado para la prestaciéon de los
servicios, objeto del presente contrato, con fundamento a lo dispuesto en los articulos 75 de la LAASSP, 95 y 96 de su
Reglamento, se aplicard a “EL PROVEEDOR"” una pena convencional por cada dia natural de atraso en la prestacién del
servicio oportunamente, en el entendido que el monto de las penas convencionales por atraso no excedera del monto
maximo de la garantia de cumplimiento del contrato.

La pena convencional se aplicara en los siguientes casos:

DESCRIPCION VALOR DE LOS SERVICIOS

Cuando el servicio se preste con atraso, de conformidad a los plazos que se sefialen

. . o 10 veces del turno no cubierto.
en el Apéndice nimero 1 “Requerimiento”, referente a elementos 24 horas.

2 veces el valor de los turnos
diarios contratados de la unidad
donde no se ha instalado por cada
dia de atraso.

Cuando el servicio se preste con atraso, de conformidad a los plazos que se sefialen

No mostrar al inicio del servicio, los vehiculos fisicamente con la documentacién que
compruebe la propiedad o posesion (CFDI a nombre de la empresa o contrato de
arrendamiento) para supervision, de acuerdo con el Apéndice 1 “Requerimiento de
unidades médicas y no médicas del Programa IMSS-Bienestar”

2 veces el valor de los turnos
contratados de 24 horas de cada
OOAD.

El calculo de la pena convencional serd como lo establece el numeral 5.5.8 inciso d) de las “Politicas, bases y lineamientos
en materia de Adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios del Instituto Mexicano del Seguro Social”, que a la
letra dice:

La pena convencional se calculara de acuerdo con los siguientes términos y condiciones expresados en la formula que se
detalla a continuacion:
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Pca = (%d)(nda)(vspa)
Dénde:

%d=porcentaje determinado en la convocatoria de licitacién, invitacion a cuando menos tres personas, cotizacion, contrato
o pedido por cada dia de atraso en el inicio de la prestacidn del servicio o arrendamiento, considerando el rango sefialado
en el inciso “b". Para este caso se establece 1.0%.

Pca = pena convencional aplicable.

nda = nimero de dias de atraso.

vspa = valor de los servicios prestados con atraso, sin IVA.

La suma de todas las penas convencionales aplicadas a “EL PROVEEDOR"” no deberd exceder el importe de la garantia,
pudiéndose iniciar el proceso de rescisién administrativa del contrato en cualquier momento en el que “EL PROVEEDOR"
incumpla con sus obligaciones, haciéndose efectiva la garantia de cumplimiento de este.

Los responsables de la administracién del contrato seran los encargados de realizar el tramite de la aplicacién de las penas
convencionales, objeto del servicio y de comunicar los incumplimientos a “EL PROVEEDOR", debiendo informar al DSG

La pena convencional por atraso se calculard a partir del dia siguiente en que concluye el plazo o fecha convenida para
iniciar la prestacién del servicio, de acuerdo con el porcentaje de penalizacion establecido, aplicado al valor de los servicios
no prestados o con atraso bajo el principio de proporcionalidad.

En ningun caso, se autorizara el pago de los servicios, si no se ha determinado, calculado y notificado a “EL PROVEEDOR”
las penas convencionales aplicadas en términos de lo dispuesto en la presente cldusula.

Los responsables de la administraciéon del contrato serdn los encargados de determinar, calcular y notificar a “EL
PROVEEDOR", las penas convencionales; asi como de vigilar el registro o captura y validar en el sistema PREI-Millenium,
dentro de los 5 (cinco) dias habiles siguientes a la conclusion del incumplimiento, la aplicacién de las penas convencionales,
objeto del presente instrumento juridico, y comunicar los incumplimientos, debiendo informar a la Coordinacion Técnica
de Seguridad y Resguardo de Inmuebles.

"EL INSTITUTO" descontara las cantidades que resulten de aplicar la pena convencional, sobre los pagos que deba cubrir a
"EL PROVEEDOR?". Por lo tanto “EL PROVEEDOR" autoriza a descontar las cantidades que resulten de aplicar las sanciones
sefialadas en los pdrrafos anteriores, sobre los pagos que a este deba cubrirle a “EL INSTITUTO" durante el periodo en
que incurra y/o se mantenga en incumplimiento con motivo del suministro de los servicios.

Para autorizar el pago de los servicios, previamente “EL PROVEEDOR” tiene que haber cubierto las penas convencionales
aplicadas conforme a lo dispuesto en el contrato. Los responsables de la administracion del contrato seran responsables
de verificar que se cumpla esta obligacién, dentro de los 5 (cinco) dias habiles siguientes a la conclusion del
incumplimiento, la aplicacion de las penas convencionales, objeto del presente instrumento juridico, y comunicar los
incumplimientos, debiendo informar a la Coordinacidon Técnica de Seguridad y Resguardo de Inmuebles.

El pago de los servicios quedarad condicionado, proporcionalmente, al pago que “EL PROVEEDOR" deba efectuar por
concepto de penas convencionales por atraso; en el supuesto que el contrato sea rescindido en términos de lo previsto en
la CLAUSULA VIGESIMA CUARTA de RESCISION, no procedera el cobro de dichas penas ni la contabilizacién de las mismas
al hacer efectiva la garantia de cumplimiento del contrato.

El pago de la pena podra efectuarse a través del esquema e5cinco Pago Electrénico de Derechos, Productos y
Aprovechamientos (DPA’s), a favor de “EL INSTITUTO"; o bien, a través de un comprobante de egreso (CFDI de Egreso)
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conocido comunmente como Nota de Crédito, en el momento en el que emita el comprobante de Ingreso (Factura o CFDI
de Ingreso) por concepto de los servicios, en términos de las disposiciones juridicas aplicables.

El importe de la pena convencional, no podra exceder el equivalente al monto total de la garantia de cumplimiento del
contrato, y en el caso de no haberse requerido esta garantia, no deberd exceder del 20% (veinte por ciento) del monto total
del contrato.

Conforme a lo previsto en el penultimo parrafo del articulo 96 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico, no se aceptara la estipulacién de penas convencionales, ni intereses moratorios a cargo de
“EL INSTITUTO".

DECIMA QUINTA. LICENCIAS, AUTORIZACIONES Y PERMISOS.

“EL PROVEEDOR" se obliga a observar y mantener vigentes las licencias, autorizaciones, permisos o registros requeridos
para el cumplimiento de sus obligaciones.

“EL PROVEEDOR" presenté documento vigente en el que acreditd su autorizaciéon o registro para prestar el servicio de
seguridad privada, expedido por la Direcciéon General de Seguridad Privada o bien que revalidé su permiso.

En el supuesto que “EL PROVEEDOR” haya participado para dos o mas entidades federativas, deberd contemplar lo
establecido en el articulo 15 de la Ley Federal de Seguridad Privada y cualquiera de las siguientes fracciones:

a) Fraccion II (Seguridad privada en los bienes).
b) Fraccion IV (Servicios de alarmas y monitoreo electrénico)
¢) Fraccion VII (Actividad vinculada con servicios de seguridad privada).

“EL PROVEEDOR" presenté documento vigente que acreditdé su autorizacién o registro, expedido por la autoridad
competente, de conformidad con la legislacién vigente estatal para prestar el servicio de seguridad privada.

Cabe mencionar que, los permisos antes citados deberan estar vigentes durante el periodo de la contratacion, de lo
contrario se procedera a la rescision administrativa del contrato.

DECIMA SEXTA. POLIZA DE RESPONSABILIDAD CIVIL.

“EL PROVEEDOR” se obliga a adquirir y entregar a la responsable de la administracién del contrato del OOAD, dentro de
los 10 (diez) dias naturales posteriores a la firma del contrato, un seguro de responsabilidad civil a nombre de “EL
INSTITUTO"” (por un monto no menor al 10% del importe correspondiente al costo total del contrato de prestacion del
servicio respectivo, sin considerar el Impuesto al Valor Agregado).

Lo anterior, con el objeto de pagar los dafios y perjuicios que su personal provoque a éste o a terceros con motivo de la
prestacion del servicio materia de este procedimiento, dafios y perjuicios que seran determinados y calculados de acuerdo
con lo establecido por la Ley en la materia, sin perjuicio de que el prestador del servicio de inmediato restituya a “EL
INSTITUTO" todas las cantidades que eroguen por este concepto.

En caso de robo, de cualquier bien que sea propiedad de “EL INSTITUTO"” o de terceros que se encuentren bajo su
resguardo o responsabilidad o vigilancia, no considerdandose en este punto bienes personales de trabajadores,
derechohabientes o visitantes, “EL PROVEEDOR" se obliga a resarcir el dafio ya sea mediante el pago del bien o la
restitucion en especie del mismo con las mismas caracteristicas o superiores al bien robado, dentro de los siguientes 20
(veinte) dias habiles posteriores a la formal reclamacién por escrito que el responsable de la administracién del contrato de
“EL INSTITUTO" realice a “EL PROVEEDOR", o de lo contrario “EL INSTITUTO" descontara el costo del bien de cualquier

Elabord: JAUF Pagina 14 de 21

Gobierno de

México

onc atin
Jefatura de Servicios uridicos

Departamento Consultiva
izgar sobre la justificadén,
resultado

a persona Titular de |2 Jefatura
el

s del rganizacion de la Jefatura de
5 salicitud de la unidad administrativa responsable del mismo. En consecuencia, se qui
registrd bajo el nimero: OOAD/YUCASYADQI2025/209 ylo contratante,




ADJUDICACION DIRECTA NACIONAL ELECTRONICA
Y INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL NUMERO AA-50-GYR-050GYR011-N-98-2025
ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA SERVICIO DE SEGURIDAD SUBROGADA, PARA EL
@ DESCONCENTRADA ESTATAL YUCATAN PROGRAMA IMSS-BIENESTAR, AGOSTO-DICIEMBRE DEL
JEFATURA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS EJERCICIO 2025
IMSS COORDINACION DE ABASTECIMIENTO Y EQUIPAMIENTO
CONTRATO NUMERO 050GYR011N09825-001

factura quincenal del servicio que corresponda posterior a la fecha del robo, los costos de los bienes corresponderan al
valor de reposicién de los mismos, en caso de estar descontinuados, se considerara a aquel que se asemeje dentro del
mercado a las caracteristicas del bien perdido.

Para los efectos, se debera levantar Acta Administrativa donde se narren los hechos ocurridos y se asiente la
responsabilidad de resarcir el dafio, misma que debera ser firmada por el encargado del servicio de seguridad, el elemento
que prestaba el servicio en el momento de los hechos, por el administrador de la unidad y al menos un testigo, de
conformidad al presente contrato y sus anexos.

En caso de no entregar el seguro de responsabilidad civil dentro de los 10 (diez) dias naturales posteriores a la firma del
contrato, “EL INSTITUTO" iniciara con el procedimiento de rescisién ante tal incumplimiento.

DECIMA SEPTIMA. TRANSPORTE.

“EL PROVEEDOR" se obliga bajo su costa y riesgo, a transportar los bienes e insumos necesarios para la prestacién del
servicio objeto de este contrato, desde su lugar de origen, hasta las instalaciones sefialadas en el Anexo Numero 3 (tres)
del presente contrato.

DECIMA OCTAVA. IMPUESTOS Y DERECHOS.

Los impuestos, derechos y gastos que procedan con motivo de la prestacién de los servicios, objeto del presente contrato,
seran pagados por “EL PROVEEDOR” conforme a la legislacién aplicable en la materia, mismos que no seran repercutidos a
“EL INSTITUTO".

“EL INSTITUTO" sélo cubrira, cuando aplique, lo correspondiente al Impuesto al Valor Agregado (IVA), en los términos de
la normatividad aplicable y de conformidad con las disposiciones fiscales vigentes.

DECIMA NOVENA. PROHIBICION DE CESION DE DERECHOS Y OBLIGACIONES.

“EL PROVEEDOR" no podra ceder total o parcialmente los derechos y obligaciones derivados del presente contrato, a favor
de cualquier otra persona fisica o moral, con excepcion de los derechos de cobro, en cuyo caso se debera contar con la
conformidad previa y por escrito de “EL INSTITUTO".

Se exceptua de lo anterior en el caso de fusidn, escision, o transformacién de sociedades, siempre que la nueva sociedad
que resulte cuente con la solvencia técnica, juridica y econédmica exigidas al adjudicarse el contrato, cumpla con lo
dispuesto en el Reglamento de la “LAASSP” y no se encuentre en los supuestos de impedimento previstos en la “LAASSP”.

VIGESIMA. DERECHOS DE AUTOR, PATENTES Y/O MARCAS.

“EL PROVEEDOR" sera responsable en caso de infringir patentes, marcas o viole otros registros de derechos de propiedad
industrial a nivel nacional e internacional, con motivo del cumplimiento de las obligaciones del presente contrato, por lo
que se obliga a responder personal e ilimitadamente de los dafios y perjuicios que pudiera causar a “EL INSTITUTO"” o a
terceros.

De presentarse alguna reclamacién en contra de “EL INSTITUTO", por cualquiera de las causas antes mencionadas, “EL
PROVEEDOR", se obliga a salvaguardar los derechos e intereses de “EL INSTITUTO" de cualquier controversia, liberandole
de toda responsabilidad de caracter civil, penal, mercantil, fiscal o de cualquier otra indole, sacandola en pazy a salvo.
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En caso de que “EL INSTITUTO” tuviese que erogar recursos por cualquiera de estos conceptos, “EL PROVEEDOR” se
obliga a reembolsar de manera inmediata los recursos erogados por aquella.

VIGESIMA PRIMERA. CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

“LAS PARTES"” acuerdan que la informacion que se intercambie de conformidad con las disposiciones del presente
instrumento, se trataran de manera confidencial, siendo de uso exclusivo para la consecucién del objeto del presente
contrato y no podra difundirse a terceros de conformidad con lo establecido en las disposiciones vigentes en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica y de proteccién de datos personales.

Para el tratamiento de los datos personales que “LAS PARTES"” recaben con motivo de la celebracion del presente contrato,
debera de realizarse con base en lo previsto en los Avisos de Privacidad respectivos.

Por tal motivo, “EL PROVEEDOR" asume cualquier responsabilidad que se derive del incumplimiento de su parte, o de sus
empleados, a las obligaciones de confidencialidad descritas en el presente contrato.

VIGESIMA SEGUNDA. SUSPENSION TEMPORAL DE LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS.

Con fundamento en el articulo 80 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y 102 fraccion
II, de su Reglamento, “EL INSTITUTO"” en el supuesto de caso fortuito o de fuerza mayor o por causas que le resulten
imputables, podra suspender la prestacién de los servicios, de manera temporal, quedando obligado a pagar a “EL
PROVEEDOR", aquellos servicios que hubiesen sido efectivamente prestados, y en su caso, se reintegraran los anticipos no
amortizados, asi como, al pago de gastos no recuperables previa solicitud y acreditamiento.

Una vez que hayan desaparecido las causas que motivaron la suspension, el contrato podra continuar produciendo todos
sus efectos legales, si “EL INSTITUTO" asi lo determina; y en caso que subsistan los supuestos que dieron origen a la
suspension, se podra iniciar la terminacion anticipada del contrato, conforme a lo dispuesto en la clausula siguiente.

VIGESIMA TERCERA. TERMINACION ANTICIPADA DEL CONTRATO.

“EL INSTITUTO" cuando concurran razones de interés general, de comun acuerdo o bien, cuando por causas justificadas
se extinga la necesidad de requerir los servicios originalmente contratados y se demuestre que de continuar con el
cumplimiento de las obligaciones pactadas, se ocasionaria algun dafio o perjuicio a “EL INSTITUTO"”, o se determine la
nulidad de los actos que dieron origen al presente contrato, con motivo de la resolucién de una inconformidad o
intervencién de oficio, emitida por la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno, podrd dar por terminado
anticipadamente el presente contrato sin responsabilidad alguna para “EL INSTITUTO", ello con independencia de lo
establecido en la clausula que antecede. En estos supuestos “EL INSTITUTO"” reembolsara a “EL PROVEEDOR” los gastos
no recuperables en que haya incurrido, siempre que éstos sean razonables, estén debidamente comprobados y se
relacionen directamente con el contrato correspondiente.

Cuando “EL INSTITUTO" determine dar por terminado anticipadamente el contrato, lo notificard a “EL PROVEEDOR" hasta
con 30 (treinta) dias naturales anteriores al hecho, debiendo sustentarlo en un dictamen que precise las razones o las
causas justificadas que le dieron origen a la misma, una vez notificada la terminacién anticipada, se extinguira el contrato,
lo que dara lugar a formalizar el finiquito entre las partes.

En el finiquito se haran constar los pagos que, en su caso, deba efectuar “EL INSTITUTO" por concepto de los servicios
prestados hasta el momento de la terminacién anticipada, ademas, en su caso, pactard en el mismo el reembolso al
proveedor de los gastos no recuperables en que haya incurrido, siempre que estos sean razonables, estén debidamente
comprobados y se relacionen directamente con el presente contrato.
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Cuando se dé la terminacion anticipada, “EL PROVEEDOR” debera retirar el cableado y las camaras de CCTV, en un término
de 15 dias naturales, dejando en condiciones adecuadas los espacios que fueron utilizados dentro de cada uno de los
inmuebles y a satisfaccién del responsable de la administracién del contrato o bien, podra optar por donar los sistemas
funcionando, a “EL INSTITUTO".

VIGESIMA CUARTA. RESCISION.

Con fundamento en el articulo 77 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, “EL
INSTITUTO" podra rescindir administrativamente en cualquier momento el presente contrato, cuando “EL PROVEEDOR”
incurra en incumplimiento de cualquiera de las obligaciones contraidas por virtud de la celebraciéon del presente
instrumento juridico sin necesidad de ir a los tribunales competentes.

“EL INSTITUTO” podra suspender el tramite del procedimiento de rescision, cuando se hubiere iniciado un procedimiento
de conciliacién respecto del contrato de la rescision.

“EL INSTITUTO" podra iniciar en cualquier momento el procedimiento de rescisién, sin mas responsabilidad para el mismo
y sin necesidad de resolucién judicial, cuando “EL PROVEEDOR” incurra en alguna de las siguientes causales:

a) Contravenir los términos pactados para la prestacién de los servicios, establecidos en el presente contrato.

b) Transferir en todo o en parte las obligaciones que deriven del presente contrato a un tercero ajeno a la relacion
contractual.

c) Ceder los derechos de cobro derivados del contrato, sin contar con la conformidad previa y por escrito de “EL
INSTITUTO".

d) Suspender total o parcialmente y sin causa justificada la prestacion de los servicios del presente contrato.

e) No realizar la prestacién de los servicios en tiempo y forma conforme a lo establecido en el presente contrato y sus
respectivos anexos.

f) No proporcionar a los Organos de Fiscalizacién, la informacién que le sea requerida con motivo de las auditorias,
visitas e inspecciones que realicen.

g) Ser declarado en concurso mercantil, o por cualquier otra causa distinta o analoga que afecte su patrimonio.

h) En caso de que compruebe la falsedad de alguna manifestacion, informacién o documentacion proporcionada para
efecto del presente contrato.

i) No presentar bimestralmente, las constancias de la inscripcién y pago de cuotas al Instituto Mexicano del Seguro
Social del personal que utilice para la prestacién de los servicios.

j) No entregar dentro de los 10 (diez) dias naturales siguientes a la fecha de firma del presente contrato, la garantia de
cumplimiento del mismo.

k) Cuando la suma de las penas convencionales exceda el monto total de la garantia de cumplimiento del contrato.

I) Cuando la suma de las deducciones al pago, excedan el limite maximo establecido para las deducciones.

m) Divulgar, transferir o utilizar la informacién que conozca en el desarrollo del cumplimiento del objeto del presente
contrato, sin contar con la autorizacion de “EL INSTITUTO” en los términos de lo dispuesto en la CLAUSULA
VIGESIMA PRIMERA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES del presente instrumento
juridico.

n) Impedir el desempefio normal de labores de “EL INSTITUTO".

o) Cambiar su nacionalidad por otra e invocar la proteccidn de su gobierno contra reclamaciones y érdenes de “EL
INSTITUTO", cuando sea extranjero.

p) No presentar la opinién favorable de sus obligaciones fiscales, cada vez que “EL INSTITUTO" lo solicité durante la
vigencia del presente contrato.

g) Cuando incurra en falta de veracidad total o parcial respecto a la informacién proporcionada para la celebracién del
contrato.
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r) Cuando se incumpla, total o parcialmente, con cualesquiera de las obligaciones establecidas en el contrato y sus
anexos.

s) Cuando se compruebe que “EL PROVEEDOR” haya prestado el servicio con descripciones y caracteristicas distintas a
las pactadas en el instrumento juridico.

t) Cuando se transmitan total o parcialmente, bajo cualquier titulo, los derechos y obligaciones pactadas en el
instrumento juridico, con excepcion de los derechos de cobro, previa autorizacion de “EL INSTITUTO".

u) En el supuesto de que la Comisién Federal de Competencia, de acuerdo a sus facultades, notifique a “EL
INSTITUTO". la sancion impuesta a “EL PROVEEDOR", con motivo de la colusién de precios en que hubiese incurrido
durante el procedimiento licitatorio, en contravencién a lo dispuesto en los articulos 9, de la Ley Federal de
Competencia Econdmica y 45, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

v) Cuando “EL PROVEEDOR" reincida mas de dos veces en la omision del pago correspondiente al SUA y a las cuotas
obrero patronales de sus trabajadores, durante la vigencia del contrato.

w) Cuando no se cumpla con la condicién de mantener vigentes durante el periodo de la contratacién los permisos
para prestar el servicio de seguridad privada.

x) En caso de no entregar el seguro de responsabilidad civil dentro de los 10 (diez) dias naturales posteriores a la firma
del contrato.

y) Incumplir cualquier obligacion distinta de las anteriores y derivadas del presente contrato.

Para el caso de optar por la rescision del contrato, “EL INSTITUTO” comunicard por escrito a “EL PROVEEDOR" el
incumplimiento en que haya incurrido, para que en un término de 5 (cinco) dias habiles contados a partir de la notificacion,
exponga lo que a su derecho convenga y aporte, en su caso, las pruebas que estime pertinentes.

Transcurrido dicho término “EL INSTITUTO", en un plazo de 10 (diez) dias habiles siguientes, tomando en consideraciéon
los argumentos y pruebas que hubiere hecho “EL PROVEEDOR”, determinard de manera fundada y motivada dar o no por
rescindido el contrato, y comunicara a “EL PROVEEDOR" dicha determinacién dentro del citado plazo.

Cuando se rescinda el contrato, se formulara el finiquito correspondiente, a efecto de hacer constar los pagos que deba
efectuar “EL INSTITUTO" por concepto del contrato hasta el momento de rescision, o los que resulten a cargo de “EL
PROVEEDOR".

Iniciado un procedimiento de conciliacién “EL INSTITUTO" podra suspender el tramite del procedimiento de rescision.

Si previamente a la determinacién de dar por rescindido el contrato, se realizara la prestacion de los servicios, el
procedimiento iniciado quedara sin efecto, previa aceptacion y verificacion de “EL INSTITUTO" de que continua vigente la
necesidad de la prestacion de los mismos, aplicando, en su caso, las penas convencionales correspondientes.

“EL INSTITUTO" podra determinar no dar por rescindido el contrato, cuando durante el procedimiento advierta que la
rescisién del mismo pudiera ocasionar algun dafio o afectacién a las funciones que tiene encomendadas. En este supuesto,
“EL INSTITUTO" elaborara un dictamen en el cual justifique que los impactos econémicos o de operacién que se
ocasionarian con la rescision del contrato resultarian mas inconvenientes.

De no rescindirse el contrato, “EL INSTITUTO" establecera con “EL PROVEEDOR" otro plazo que le permita subsanar el
incumplimiento que hubiere motivado el inicio del procedimiento, aplicando las sanciones correspondientes. El convenio
modificatorio que al efecto se celebre, debera atender a las condiciones previstas por los dos Ultimos parrafos del articulo
74 de la “LAASSP".

No obstante de que se hubiere firmado el convenio modificatorio a que se refiere el parrafo anterior, si se presenta de

nueva cuenta el incumplimiento, “EL INSTITUTO"” quedara expresamente facultado para optar por exigir el cumplimiento
del contrato, o rescindirlo, aplicando las sanciones que procedan.

Elabord: JAUF Pagina 18 de 21

Gobierno de

ANG DL SEGURO SOCIA g L

México

a
ni

l 1, del Manual de Org:
as unidad a tiva responsable del m
registrd bajo el nimero: OOAD/YUCASYADQI2025/209

onc
Jefatura de Servicios uridicos
Departamento Consultiva



ADJUDICACION DIRECTA NACIONAL ELECTRONICA
Y INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL NUMERO AA-50-GYR-050GYR011-N-98-2025
ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA SERVICIO DE SEGURIDAD SUBROGADA, PARA EL
@ DESCONCENTRADA ESTATAL YUCATAN PROGRAMA IMSS-BIENESTAR, AGOSTO-DICIEMBRE DEL
JEFATURA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS EJERCICIO 2025
IMSS COORDINACION DE ABASTECIMIENTO Y EQUIPAMIENTO
CONTRATO NUMERO 050GYR011N09825-001

Si se llevara a cabo la rescisiéon del contrato, y en el caso de que a “EL PROVEEDOR” se le hubieran entregado pagos
progresivos, éste debera de reintegrarlos mas los intereses correspondientes, conforme a lo indicado en el articulo 73
parrafo cuarto de la “LAASSP".

Los intereses se calcularan sobre el monto de los pagos progresivos efectuados y se computaran por dias naturales desde
la fecha de su entrega hasta la fecha en que se pongan efectivamente las cantidades a disposicion de “EL INSTITUTO".

VIGESIMA QUINTA. RELACION Y EXCLUSION LABORAL.

“EL PROVEEDOR" se compromete a que el personal que realice las tareas relacionadas con el servicio solicitado, estara
bajo su responsabilidad Unica y directa, por lo tanto en ningin momento se considerard al Instituto Mexicano del Sequro
Social como patrén sustituto, por lo que se no tendra relacién alguna de caracter laboral con dicho personal y
consecuentemente queda liberado de cualquier responsabilidad de seguridad social, obligdndose “EL PROVEEDOR" a
garantizar el pago de las prestaciones laborales para sus empleados durante la vigencia del contrato; comprometiéndose a
que su Representante Legal designado se presente ante las instancias correspondientes y asuma todas las
responsabilidades que en materia de seguridad social tenga con su trabajador y/o a las que haya lugar, en caso de que
alguno de sus trabajadores sufra un accidente durante su horario laboral.

“EL PROVEEDOR" reconoce y acepta ser el Unico patrén de todos y cada uno de los trabajadores que intervienen en la
prestacién del servicio, deslindando de toda responsabilidad a “EL INSTITUTO" respecto de cualquier reclamo que en su
caso puedan efectuar sus trabajadores, sea de indole laboral, fiscal o de seguridad social y en ningun caso se le podra
considerar patrén sustituto, patrén solidario, beneficiario o intermediario.

“EL PROVEEDOR"” asume en forma total y exclusiva las obligaciones propias de patrén respecto de cualquier relacién
laboral, que el mismo contraiga con el personal que labore bajo sus 6rdenes o intervenga o contrate para la atencién de
los asuntos encomendados por “EL INSTITUTO", asi como en la ejecucién de los servicios.

Para cualquier caso no previsto, “EL PROVEEDOR"” exime expresamente a “EL INSTITUTO" de cualquier responsabilidad
laboral, civil o penal o de cualquier otra especie que en su caso pudiera llegar a generarse, relacionado con el presente
contrato.

Para el caso que, con posterioridad a la conclusién del presente contrato, “EL INSTITUTO" reciba una demanda laboral por
parte de trabajadores de “EL PROVEEDOR”, en la que se demande la solidaridad y/o sustituciéon patronal a “EL
INSTITUTO", “EL PROVEEDOR” queda obligado a dar cumplimiento a lo establecido en la presente cldusulaj

VIGESIMA SEXTA. DISCREPANCIAS.

“LAS PARTES” convienen que, las estipulaciones que se establezcan en este contrato no deberan modificar las condiciones
previstas en la Solicitud de Informacidn/cotizacion; en caso de discrepancia, prevalecera lo estipulado en estas, conforme
a lo previsto en el articulo 66, parrafo sequndo de la “LAASSP” y articulo 81 fraccién IV del Reglamento de la “LAASSP".

VIGESIMA SEPTIMA. CONCILIACION.

“LAS PARTES" acuerdan que para el caso de que se presenten desavenencias derivadas de la ejecucién y cumplimiento del
presente contrato podran someterse al procedimiento de conciliacién establecido en los articulos 109, 111y 112 de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y 126 al 136 de su Reglamento.

VIGESIMA OCTAVA. DOMICILIOS.
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“LAS PARTES"” sefialan como sus domicilios legales para todos los efectos a que haya lugar y que se relacionan en el
presente contrato, los que se indican en el apartado de Declaraciones, por lo que cualquier notificacién judicial o
extrajudicial, emplazamiento, requerimiento o diligencia que en dichos domicilios se practique, sera enteramente valida, al
tenor de lo dispuesto en el Titulo Tercero del Cédigo Civil Federal.

VIGESIMA NOVENA. LEGISLACION APLICABLE.

“LAS PARTES" se obligan a sujetarse estrictamente para la prestacién de los servicios objeto del presente contrato a todas
y cada una de las cldusulas que lo integran, sus Anexos que forman parte integral del mismo, a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su Reglamento; al Cédigo Civil Federal; a la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo; al Cédigo Federal de Procedimientos Civiles; a la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
y su Reglamento.

TRIGESIMA. JURISDICCION.

“LAS PARTES"” convienen que, para la interpretaciéon y cumplimiento de este contrato, asi como para lo no previsto en el
mismo, se someterdn a la jurisdiccién y competencia de los Tribunales Federales con sede en la Ciudad de Mérida, Yucatan,
renunciando expresamente al fuero que pudiera corresponderles en razén de su domicilio actual o futuro.

TRIGESIMA PRIMERA. RELACION DE ANEXOS.

Los anexos que se relacionan a continuacion son rubricados de conformidad por “LAS PARTES” y forman parte integrante
del presente contrato.

Los Anexos que forman parte integrante del presente contrato, se enuncian a continuacién:

Anexo Numero 1 (uno): Certificado de Disponibilidad Presupuestal con nimero de solicitud 0000022650-2025, de fecha 22
de julio de 2025, autorizado por el Lic. Carlos Geovani Medina Roca, Titular de la Jefatura de Servicios Administrativos
Anexo Numero 2 (dos): No., unidad de servicio, nimero de elementos turno 24 horas, unidad de medida, precio unitario
por elemento turno de 24 horas sin LV.A., importe total sin L.V.A. (nUmero de elementos x precio unitario por elemento),
cantidad de dias solicitados, importe total por unidad de servicio sin LV.A. (importe total x cantidad de dias solicitados),
importe total.

Anexo Numero 3 (tres): Anexo Técnico, Términos y Condiciones.

Anexo Numero 4 (cuatro): Programa de Supervision.

Anexo Numero 5 (cinco): Uniformes de los prestadores de servicio.

Anexo NUmero 6 (seis): Encuesta de satisfaccion.

Anexo Nimero 7 (siete): Formato “Parte de Novedades del Servicio de Vigilancia”

Anexo Numero 8 (ocho): “Formato de acta circunstanciada para hacer constar la entrega recepcién del servicio de
seguridad”

Anexo Numero 9 (nueve): Programa de Instalacién/Operaciéon CCTV.

Anexo Numero 10 (diez): Escrito de cumplimiento de normas.

Anexo Numero 11 (once): Escrito de entregar el formato DC-3.

Anexo Numero 12 (doce): Relacion y Organigrama de “EL PROVEEDOR"

Anexo Numero 13 (trece): Formato de credencial.

Anexo Numero 14 (catorce): Manual de procedimiento de operacion y su instructivo.

Anexo Numero 15 (quince): Manual de Organizacion.

Anexo Nimero 16 (dieciséis): Escrito domicilios de “EL PROVEEDOR".

Anexo Numero 17 (diecisiete): Relacién de personal y CIP del personal de “EL PROVEEDOR”.

Anexo Numero 18 (dieciocho): Formato de Fianza.
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INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA
DESCONCENTRADA ESTATAL YUCATAN
JEFATURA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

IM$ COORDINACION DE ABASTECIMIENTO Y EQUIPAMIENTO

ADJUDICACION DIRECTA NACIONAL ELECTRONICA
NUMERO AA-50-GYR-050GYR011-N-98-2025
SERVICIO DE SEGURIDAD SUBROGADA, PARA EL
PROGRAMA IMSS-BIENESTAR, AGOSTO-DICIEMBRE DEL

EJERCICIO 2025

CONTRATO NUMERO 050GYR011N09825-001

Anexo Numero 19 (diecinueve): Designacién de Administradora del contrato.
Anexo Numero 20 (veinte): Formato DC-2 “Elaboracién del plan y programas de capacitaciéon, adiestramiento y

productividad”.

FIRMANTES O SUSCRIPCION

“LAS PARTES” manifiestan estar conformes y enterados de las consecuencias, valor y alcance legal de todas y cada una de
las estipulaciones que el presente instrumento juridico contiene, por lo que lo ratifican y firman en las fechas especificadas.

POR: “EL INSTITUTO"”

NOMBRE

DR. ALONSO JUAN SANSORES RIO

TITULAR DEL ORGANO DE OPERACION

ESTATAL YUCATAN Y APODERADO LEGAL

DRA. SULIM LANDA ORTEGA

SUPERVISOR MEDICO REGION I

R.F.C
ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA I
]

POR: “EL PROVEEDOR"

NOMBRE R.F.C.
C.P. ABELARDO PEREZ VAZQUEZ
APODERADO LEGAL DE LA PERSONA MORAL SI1941007610
SERVICIOS INDUSTRIALES E INSTITUCIONALES, SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE

Elaboré: JAUF

Se testa: Registro Federal de Contribuyentes, por considerarse informacién confidencial de personas fisicas
identificadas e identificables, cuya difusion puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con
los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.
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Cuadro de texto
Se testa: Registro Federal de Contribuyentes, por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



Contrato: 050GYR011N09825-001

Cadena original:

Firmante: ALONSO JUAN SANSORES RIO Namero de Serie: [ NG
rrc: NG Fecha de Firma: 14/08/2025 18:38
Certificado:

Firma:

dMPv/ Ma2P80QLAr dN2knRKT KOPh7At zf 3D7W6z00eCcHFWA1f j pkl Ti i 4LyongRkB3I i gh1FT2xhc5KONHCQIgkzj STBLPSUDy41vMer qbXYJ0f eA+yubJ8H7x3+ROSWBC7P/ Zy0QuUnSKK5323c8+/ YOOZ5Fq+a
PnXBUSKeewP4QD2er nR2F| j VS3008E6MYDf f Bf H2ZVNKf X/ OgpCOAY M NTFW hvH2Rc STO1r 5ZN1zB56t +j f 2QDi L293nuOvoi 8bnR2Winj cXu2dM ai evxxA08z C+dv Ef +vON4CeDpNu6xoBr Y3dYF7OyMIxzq
EXJ9FYDONEJAYJ2zr EFl / A==

Firmante: SULIM LANDA ORTEGA Namero de Serie: [ NG
e 000 ] Fecha de Firma: 15/08/2025 08:23
Certificado:

Firma:

GYZ106Z9nt vkvu5nbBQz5bod+1T2090cLnBue8saec2R2GnvsxCGULksr | W 4FH60/ Ugzxv2dBe8xt 2v+4r qV7T6cl LZo29dr | 51 91 GYVHW gOF65t hZFBgxJQ+k86nu/ uet X5e0/ 7Rql dnWWNCc PQH+ki aUl z8WwB
i E/ DNOKNN26Vj FUQnILEv+9t r PJj f HALX7i wQ j chzHLPS/ st aTB6eR6NLVC hedf Ew7PLur MZzFFI JavOnQyEabf T/ / F+ZgpBl er 4MLo6yPvGnXY8hr 86gdx CnCYj 1TC8DBW.CqORL1NAY6 1H+qFhWK2hBj 24f
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Firma:

Se testa: Cadena Original, Nimero de Serie, Registro Federal de Contribuyentes y Certificado de Firma
Digital, por considerarse informacién confidencial de personas fisicas y morales identificadas e

identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos
115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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ANEXO NUMERO 1 (UNO)

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL PREVIO
CON VALIDACION PRESUPUESTAL EN EL MODULO DE CONTROL DE COMPROMISOS

SOLICITUD: 0000022650 - 2025

Dependencia Solicitante: D0d33 Delegacian Yuci;tén
DsG Divisién Servicios Generales
33010010 Oficina t;el OO0AD YUCATAN
Descripcion:
Servicio: Servicio de Policia Auxiliar
Fecha Impresion: 22/07/2025 Fecha Validacion: 21/07/2025
Importe Cuenta Partida presupuestaria
Total Comprometido (en pesos): 3 3,926,208.00 51334001 3380101 3380101
COMPROMETIDD MENSUAL (an mites de pesas).
ENE FEB MAR ABR MAY JUN | JUL AGO SEP ocT NOV - DIC ;
0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 654.4 654.4 654.4 654.4 654.4 . 6544

Este documento de respaldo*presupuestario se emite con base en la revisién efectuada en el Médulo de Control de Compromisos del Sistema
Financiero:PREI-Millenium, por lo que el monta sefialado se encuentra comprometido para dar inicio a las gestiones de adquisicién de bienes y
servicios previo cumplimiento del marco normativo vigente, siendo responsabilidad del 4rea solicitante el destino y aplicacion de los recursos,

lo anterior con fundamento en los articulos 35 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, 25 y 45 fraccion lll de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, 24 y 46 fraccion 1l de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas, 8°, 144 y 148 del Reglamento Interior del IMSS y el numeral 7.2.10 de la Norma Presupuestaria del IMSS.

CERTIFICADQ PREVIO

CONTRATO PREI
CONTRATO IMSS

IMPORTE : $ 3,926,208.00
TRES MILLONES NOVECIENTOS VEINTISEIS MIL DOSCIENTOS OCHO PESOS 00/100 MN

LIC. CARLOS GEOVANI MEDINA ROCA

toriza
HTQI;E LA JEFATURA DE/SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
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ANEXO NUMERO 2 (DOS)
IMPORTES

PROVEEDOR: SERVICIOS INDUSTRIALES E INSTITUCIONALES, SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE

PARTIDA UNICA
. - . Importe total por unidad de
. Precio unitario Importe total sin ..
LRTEOCE or elemento IVA (Nimero de servicio
Unidad de elementos | Unidad de P R Cantidad de sin LV.A.
No. .. . turno de Elementos x Precio . L
Servicio turno 24 medida . dias solicitados (Importe total
24 horas Unitario por . B .
horas i x cantidad de dias solicitados)
sin L.V. elemento)
1 HR 3 Elemento $1,532.90 $4,598.70 153 $ 703,601.10
OXKUTZCAB ! : ' ) ' ’
2 | HR ACANCEH 3 Elemento $1,532.90 $4,598.70 153 $ 703,601.10
3 | HR MAXCANU 3 Elemento $1,532.90 $4,598.70 153 $ 703,601.10
4 | HR IZAMAL 3 Elemento $1,532.90 $4,598.70 153 $ 703,601.10
$ 2,814,404.40

29’%5 Calle 44 No. 999, Col. Serapio Rendén CP. 97285, Mérida, Yucatan Tel: (999) 940 25 64 www.imss.gob.mx

La Mujer
| D) Indigena Tden
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ANEXO NUMERO 3 (TRES)
ANEXO TECNICO Y TERMINOS Y CONDICIONES
(REQUERIMIENTO)

Servicio de Seguridad Subrogada, para el Programa IMSS-Bienestar, del Organo de Operacién Administrativa
Desconcentrada Estatal en Yucatan, del Instituto Mexicano del Seguro Social, para el periodo del 01 de agosto al 31 de
diciembre del ejercicio 2025.

APENDICE 1. “REQUERIMIENTO DE UNIDADES MEDICAS IMSS-BIENESTAR”
Cantidad de elementos para los 4 Hospitales del Programa IMSS-Bienestar 2025

TURNOS - NO. CANTIDAD
PARTIDA | NO. OOAD SIGLAS UNIDAD (COBERTURA Ul:nIEDI;;g : E I:IEJEI\I\’:IEEII{\I(')I'SE CANI\(;AI;IE-\ s DE DE DIAS
DIARIA) DVR | SOLICITADOS
UNICA 1 YUCATAN HR OXKUTZCAB 24 HRS 3 10 1 153
2 YUCATAN HR ACANCEH 24 HRS 3 10 1 153
3 YUCATAN HR MAXCANU 24 HRS ELEMENTOS 3 10 1 153
4 YUCATAN HR IZAMAL 24 HRS 3 10 1 153
TOTAL 12 40 4

1.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

2.

DESCRIPCION Y ALCANCES DEL SERVICIO.

Prevenir todo dafio que se pudiera causar a los trabajadores, beneficiarios, usuarios y proveedores de “EL
INSTITUTO"” dentro de sus instalaciones.

Vigilar y proteger el patrimonio de “EL INSTITUTO", en el que se incluyen medicamentos, material de curacién,
equipos de cémputo, asi como sus accesorios, cajas fuertes, equipo e instrumental médico, alimentos, viveres,
vehiculos, informacién, documentacion y obras de arte propios o a su disposicion y demas contenidos, a fin de
evitar que se cometan hurtos, dafios o siniestros intencionales.

Mantener el orden y la sequridad en las diferentes unidades de “EL INSTITUTO", que permitan la adecuada
prestacion y continuidad de los servicios que proporcionan a sus beneficiarios.

Participar en dispositivos de seguridad implementados por “EL INSTITUTO", realizar rondines de acuerdo con el
programa suscrito por ambas partes, cumplir y hacer cumplir las consignas genéricas y consignas especificas,
elaborar informes de incidencias y partes de novedades, utilizando los formatos establecidos para este servicio,
informar de inmediato al administrador y/o director de la unidad, al responsable de la administracién del
contrato, asi como al DSG de cualquier incidente.

Acatar los lineamientos normativos en materia de seguridad que marque la Ley Federal de Seguridad Privada y
su Reglamento, asi como los que “EL INSTITUTO” emita, estos ultimos le seran entregados a “EL PROVEEDOR”
por el responsable de la administracion del contrato, dentro de los cinco dias naturales posteriores al inicio de la
prestacién del servicio, a través del responsable operativo del servicio de seguridad subrogada.

Cumplir con las consignas genéricas y especificas de cada puesto de servicio, previamente entregadas por el
Administrador del inmueble de cada unidad.

Acatar los lineamientos normativos que marque el Programa Interno de Proteccion Civil, en cada unidad, en
materia de seguridad.

UNIDADES PARA CONTRATAR.
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2.1

Respecto de las “Unidades Médicas del Programa IMSS-Bienestar”, la contratacién se llevara a cabo por una
partida Unica y esta conformada por (HR OXKUTZCAB, HR MAXCANU, HR ACANCEH y HR IZAMAL), como se detalla
en el APENDICE 1. “REQUERIMIENTO DE UNIDADES MEDICAS IMSS-BIENESTAR".

La partida Gnica seré contratada conforme a los términos descritos en el “APENDICE 1.- REQUERIMIENTO DE
UNIDADES MEDICAS DEL PROGRMA IMSS-BIENESTAR", en el que se detallan las cantidades de personal y CCTV
asociado al servicio.

3. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO DE SEGURIDAD.

3.1. Asignacion de los Elementos:

“EL PROVEEDOR”, deberd contar con un Coordinador en la OOAD Yucatdn, que tenga poder de decisién,
Unicamente para efectos de operacién y administracién del servicio, debiendo proporcionar al Responsable de la
administracién del contrato, el nombre, nimero telefénico y correo electrénico de contacto, al inicio de la
prestacién del servicio.

Los elementos asignados para cubrir los puestos de servicio y la cantidad de cdmaras del CCTV en cada unidad,
durante la vigencia del contrato, lo determinaran el Responsable de la administracién del contrato y el JOSRI (o JSG),
haciéndolo del conocimiento del Coordinador de la empresa de seguridad en la OOAD Yucat4n, a més tardar 24
horas previas al inicio del periodo del contrato. La cantidad de elementos y camaras establecidas serda de
conformidad con el Apéndice 1.- REQUERIMIENTO DE UNIDADES MEDICAS DEL PROGRAMA IMSS-BIENESTAR.

“EL PROVEEDOR” debera informar a la Administradora del contrato la cantidad y distribucién de elementos de
seguridad, establecidos en cada instalacién, asi como la cantidad de cdmaras de CCTV a instalar en la OOAD
Yucatan, a mas tardar en los primeros 10 dias habiles al inicio de la prestacion del servicio.

Cuando por necesidades del servicio se requiera incrementar la cantidad de turnos, el Responsable de la
administracion del contrato, debera solicitarlo por escrito a la CFl, para que esta a su vez valore su procedencia, en
el entendido de que aplicara cuando se cuente con la autorizacién correspondiente.

Cuando por necesidades del servicio se requiera de la reubicacidn de elementos, siempre y cuando no se modifique
la cantidad de turnos contratados, el Responsable de la administracion del contrato establecera coordinacién con
“EL PROVEEDOR" de los servicios para realizar los movimientos requeridos, debiendo informar a el JOSRI y al DSG a
mas tardar 72 horas posteriores a los cambios realizados.

3.2. Perfil de los elementos de seguridad:

Perfil nimero 1
Supervisor de Seguridad:

e Sexo: Masculino o femenino. (buscando la paridad de género).

e Edad: Minima 21 afios, maxima 60 afios.

e Estado civil: Indistinto.

e Carecer de antecedentes penales.

e Estar debidamente capacitado en las modalidades en que prestara el servicio.

e No haber sido separado de las Fuerzas Armadas o de instituciones de seguridad publica o privada por
alguna de las causas previstas en la fraccién II del articulo 27 de la Ley Federal de Seguridad Privada.

e Estar fisicamente aptos.
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Contar con la capacitacion en materia de seguridad, conforme a lo solicitado en el numeral 3.4, del
presente Anexo Técnico.

Escolaridad: Preparatoria terminada y acreditada a través de certificado de estudios con validez oficial.
Experiencia minima de un afilo desempefiando las funciones de supervisor de seguridad en la actual
empresa (anexar curriculum vitae con firma autégrafa y CIP).

Capacidad y poder de toma de decisiones en aspectos operativos.

Libre de adicciones.

Estar permanentemente localizable y que acudan de inmediato ante cualquier emergencia de seguridad y
de proteccion civil.

“EL PROVEEDOR" debera contar con los supervisores solicitados conforme al siguiente requerimiento:

Requerimiento de Supervisores para el "Programa IMSS-Bienestar”.

PARTIDA | ENTIDAD FEDERATIVA | CANTIDAD DE SUPERVISORES

UNICA YUCATAN 1

El supervisor asignado en la OOAD debera supervisar las unidades que se encuentren consideradas dentro del area
asignada por “EL PROVEEDOR", establecida en el programa de supervisién, Anexo Numero 4 (cuatro), elaborado por
la misma. Los costos y gastos que generen para el desarrollo de sus actividades deberan estar impactados en los precios
de los turnos ofertados (los supervisores no forman parte de la plantilla operativa).

El supervisor enla OOAD enviard su ubicacién en tiempo real, cuando sea requerido por el JOSRI o por la CFl y el DSG
de acuerdo con el programa de supervision Anexo Numero 4 (cuatro) mensual proporcionado por “EL
PROVEEDOR".

Perfil nimero 2
Jefe de Turno:

Sexo: Masculino o femenino. (buscando la paridad de género).

Edad: Minima 20 afios, maxima 60 afos.

Estado civil: Indistinto.

Carecer de antecedentes penales.

Contar con la capacitacién en materia de seguridad, conforme a lo solicitado en el numeral 3.4 del
presente Anexo Técnico.

No haber sido separado de las Fuerzas Armadas o de instituciones de seguridad publica o privada por
alguna de las causas previstas en la fraccién II del articulo 27 de la Ley Federal de Sequridad Privada.
Escolaridad: Secundaria terminada y acreditada a través de certificado de estudios con validez oficial.
Experiencia minima de un afio desempefiando las funciones de jefe de turno en la actual empresa (anexar
curriculum vitae con firma autégrafa y CIP).

Poder de toma de decisiones en aspectos operativos.

Libre de adicciones.

El nimero de jefes de turno que debera tener “EL PROVEEDOR" sera de uno por cada unidad donde se preste el
servicio a partir de dos o mas elementos y formen parte de la plantilla operativa.

Perfil nimero 3
Elemento de Seguridad:
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(Contar con al menos 20% de personal femenino, buscando alcanzar la paridad de género)

e Sexo: Masculino o femenino.

e Edad: Minima 18 afios, maxima 60 afios.

e Estado civil: Indistinto.

e Carecer de antecedentes penales.

e Contar con la capacitacién en materia de seguridad, conforme a lo solicitado en el numeral 3.4 del
presente Anexo Técnico.

e No haber sido separado de las Fuerzas Armadas o de instituciones de seguridad publica o privada por
alguna de las causas previstas en la fraccién Il del articulo 27 de la Ley Federal de Seguridad Privada.

e Escolaridad: Primaria terminada y acreditada a través de certificado de estudios con validez oficial.

e Libre de adicciones.

e Estar Inscrito en el Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica.

3.3. Uniformes.

Los uniformes e implementos de trabajo que utilizara el personal operativo seran ministrados por cuenta de “EL
PROVEEDOR", sin cargo alguno para “EL INSTITUTO".

Las caracteristicas del uniforme, calzado y equipo complementario que “EL PROVEEDOR" ofrezca, deberan ser las
mismas durante la vigencia del contrato, tal como lo presenta en las fotografias a color del uniforme que portaran
los elementos operativos adjuntas en el Anexo Nimero 5 (cinco), el cual debera estar integrado por lo siguiente:

Hombres

e Pantalén para Hombre.

e Camisola de manga larga o corta, con sectores e insignias de la empresa prestadora del servicio,
predominando el texto “SEGURIDAD PRIVADA" y el nombre de “EL PROVEEDOR".

e Gorra con el logotipo de “EL PROVEEDOR".

e Calzado (no tenis), debera ser zapato de piel en color negro con agujetas y suela de goma o bota tipo
militar color negro.

e Chamarra con bordado del logotipo de “EL PROVEEDOR”, predominando el texto “SEGURIDAD
PRIVADA" y el nombre de “EL PROVEEDOR".

e Credencial de identificacién vigente de la empresa prestadora del servicio, conforme a la propuesta
técnica, durante la prestacién del servicio.

e Credencial de Identificacién Personal (CIP), emitida por la Direccién General de Seguridad Privada.

Mujeres:

e Pantalén para Mujer.

e Camisola de manga larga o corta, con sectores e insignias de la empresa prestadora del servicio,
predominando el texto “SEGURIDAD PRIVADA" y el nombre de “EL PROVEEDOR".

e Gorra con el logotipo de “EL PROVEEDOR".

e Calzado (no tenis), debera ser zapato de piel en color negro con agujetas y suela de goma o bota tipo
militar color negro.

e Chamarra con bordado del logotipo de “EL PROVEEDOR”, predominando el texto “SEGURIDAD
PRIVADA" y el nombre de “EL PROVEEDOR".

e Credencial de identificacién vigente de “EL PROVEEDOR”, conforme a su propuesta técnica.

e Credencial de Identificacién Personal (CIP), emitida por la Direccién General de Seguridad Privada.

Uniforme Complementario: Sélo para elementos que cubren puestos de servicio exterior, rondinero y
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Jefe de Turno en temporada de lluvias:

e Botas de hule para lluvia.

e Impermeable o manga para lluvia, deberd contener el logotipo de la empresa que proporcione el

servicio en su parte frontal y en la parte trasera,

el texto “SEGURIDAD PRIVADA".

“EL PROVEEDOR" debera dotar a los elementos que proporcionen el servicio, una ministracién de uniforme,
calzado, equipo operativo y equipo complementario, durante los primeros 5 dias naturales al inicio de la
prestacién del servicio.

“EL PROVEEDOR" deberd entregar a la Administraciéon de Contrato a mas tardar 10 dias habiles posteriores al inicio
del contrato de 2025, listado con nombre y firma de los elementos que reciben el uniforme y equipo operativo, con
el visto bueno del administrador del Inmueble.

Cuando las condiciones del uniforme, calzado y/o equipo complementario presenten desgaste que demeriten la
imagen de los elementos de seguridad, deberan ser sustituidos inmediatamente sin menoscabo de la
ministracién correspondiente.

Se prohibe a los elementos de seguridad la portaciéon de candados de mano y/o cualquier tipo de gas, asi como
cualquier otro articulo no previsto en el uniforme solicitado por “EL INSTITUTO".

3.4. Adiestramiento y Capacitacién.

“EL PROVEEDOR" deberd acreditar que proporciona adiestramiento al personal que se ocupara para la prestacién
del servicio, acorde a lo que establece el articulo 29 de la Ley Federal de Seguridad Privada, asi como las
modalidades que se autoricen para el servicio y tendrd como fin que los elementos se conduzcan bajo los
principios de legalidad, eficiencia, profesionalismo, discrecién y honradez sefialados en la Ley General del Sistema
Nacional de Seguridad Publica.

“EL PROVEEDOR" debera atender lo sefialado en la Ley Federal del Trabajo, Capitulo III Bis, de la Productividad,
Formacién y Capacitacion de los Trabajadores. Proporcionara capacitacion al personal designado para la prestacién
del servicio en las instalaciones de “EL INSTITUTO", en los siguientes temas:

e Actividad vinculada con los servicios de seguridad privada

e Derechos humanos.

e Equidad de géneroy prevencion de la discriminacion de las personas con discapacidad.

e Manejo de armas incapacitantes menos letales: Tolete PR-24 y/o bastén retractil.

e Manejo de sistema y equipo de apoyo: radio portatil de comunicacion, sistema de CCTV.

e Procedimientos de contingencia en caso de: asalto, amenaza de bomba, herido por arma de fuego, disturbio
civil e incendios.

e Procedimientos de contingencia en caso de robo de infante.

e Proteccién Civil en: Primeros Auxilios, combate de fuego mediante hidrantes y extintores.

e Servicios de monitoreo electrénico.

e Seguridad en instalaciones y control de accesos.

e Seguridad Privada en los bienes.

e Tareasy procedimientos de operacién: patrullaje y rondines.

e Uso de lafuerza.

e La aplicacién del protocolo del “Buen Trato del IMSS”.
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La capacitacion de Proteccion Civil debera ser impartida por un “Tercer Acreditado” o su equivalente, facultado de
acuerdo con la normatividad local para impartir capacitacion en donde se proporcionara el servicio de seguridad.

Para el caso de la aplicacién del protocolo del “Buen Trato del IMSS”, éste sera impartido por el personal que

SERVICIO DE SEGURIDAD SUBROGADA, PARA EL PROGRAMA

designe el administrador del centro de trabajo (previa coordinacion).

“EL PROVEEDOR" debera entregar, al Responsable de la administradora del contrato en el OOAD.

3.5.

El Programa de capacitacién que proporcioné en su propuesta técnica, durante los primeros 5 dias naturales al
inicio de la prestacién del servicio.

Programa de capacitacién que impartird a los elementos de seguridad por unidad médica y no médica, debera
estar alineado con los temas de capacitacién y fechas propuestas en su oferta técnica.

Documentacién comprobatoria (lista de asistencia firmada por el capacitador y el administrador del inmueble
y evidencia fotografica) a mas tardar a los 10 dias naturales posteriores a la conclusién de la capacitacion
impartida al personal.

Formato DC-3 “Constancia de habilidades laborales” del personal de seguridad que recibié la capacitacién, a mas
tardar a los 15 dias naturales posteriores a la capacitacién, debiendo contener lo indicado en el articulo 24
fraccién IV “Acuerdo por lo que se dan a conocer los criterios administrativos, requisitos y formatos para realizar
los tramites y solicitar los servicios en materia de capacitacion, adiestramiento y productividad de los
trabajadores”, publicado en el DOF 14 de junio de 2013.

Reporte de capacitacién conforme a la propuesta técnica, de los elementos de seguridad de nuevo ingreso,
durante la vigencia del contrato.

Prohibicién en la Duplicidad de Turnos.

El personal operativo de seguridad no desempefiara su servicio por mas de 24 horas, en ninguna de las unidades
donde presta el servicio, de hacerlo, se tomara como servicio no desempefiado (1 falta), toda vez que dicho
personal se encuentra disminuido en sus capacidades y no podrad reaccionar adecuadamente para los
requerimientos objeto del presente servicio; dicha condicién aplicard también para el personal que cubre el
servicio de 12 horas.

3.6. Consignas.

El personal en servicio dara cumplimiento a los pliegos de consignas genéricas emitidas por Coordinacion Técnica
de Seguridad y Resguardo de Inmuebles (Nivel Central) y a las consignas especificas por puesto de servicio,
elaboradas por el administrador del inmueble en coordinacién con el Administrador del Contrato y del JOSRI en
los OOAD.

El Administrador del inmueble y/o la Administradora del contrato entregara al Jefe de Turno (o vigilante) en cada
unidad, las consignas especificas y genéricas (carpeta de puesto de servicio), dentro de los cinco dias naturales al
inicio de la prestacién del servicio, con el Vo. Bo. del JOSRI.

3.7.

Asistencias e Inasistencias

El turno de 12 horas es de 07:00 a las 19:00 horas y de las 19:00 a las 07:00 horas del dia siguiente (horario local),
el turno de 24 horas sera 07:00 a las 07:00 horas del dia siguiente (horario local).
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e Latolerancia del registro de asistencia del personal operativo de seguridad sera hasta 60 minutos posteriores a
la hora de entrada, a partir del primer minuto posterior a la tolerancia se considerara como inasistencia.

e “EL PROVEEDOR" deberd cubrir las inasistencias y/o sustituir a los elementos que le sean reportados al
Supervisor de la empresa, por fallas y/o incidencias en la prestacion del servicio, a mas tardar 60 minutos
después de haber sido informado por el Administrador del inmueble, cubriendo el nimero total de elementos
reportados, sin que los cubra con personal que esté saliendo de servicio.

3.8.

Programa de Supervisién:

“EL PROVEEDOR" debera entregar al JOSRI y a la Administradora del contrato lo siguiente:

3.9.

Programa de supervisién durante la vigencia del contrato. Anexo Nimero 4 (cuatro)

En el programa de supervisién se debera contemplar dividir el area del OOAD, en tantas zonas como
supervisores hayan sido requeridos en el numeral 3.2 “Perfil de elementos de seguridad”, para que cada
supervisor sea asignado en una zona y lleve a cabo sus actividades en las unidades médicas.

Informe por escrito de los resultados y de la problematica operativa detectada durante las supervisiones
realizadas, dicha entrega serd durante los primeros 5 dias habiles del mes siguiente de la supervisién.

Aplicara “Encuesta de satisfaccién”, Anexo Nimero 6 (seis) sobre la calidad del servicio proporcionado
por el personal operativo, a los administradores de los inmuebles por los supervisores de la empresa que

estén asignados en la OOAD.

Resultado de la “Encuesta de satisfaccién”, de las unidades supervisadas, en los primeros 5 dias habiles de
cada mes, con copia al JOSRI y al DSG.

Equipo Operativo:

“EL PROVEEDOR" deberd contar con el siguiente equipo, para el cumplimiento del servicio de seguridad:

Teléfono celular con cargador, para el jefe de turno cuando haya dos o mas elementos, para estar en
comunicacion con la central de la empresa de seguridad y con la Oficina de Seguridad y Resguardo de
Inmuebles en el OOAD, el cual deberd estar funcionando las 24 horas del dia.

Un radio con cargador para cada puesto de servicio se empleara para la comunicacion interna entre el
personal operativo de seguridad durante las 24 horas del dia, en el inmueble en donde se preste el servicio.

Fornitura con porta tolete y porta radio (una por cada elemento en servicio).
Lampara portatil en funcionamiento (una por cada elemento de servicio con turno de 24 horas y con turno
nocturno de 12 horas).

Tolete PR-24 o bastdn retractil (uno por cada elemento en servicio).

Silbato de baquelita con cordén de mando (uno por cada elemento en servicio).
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3.10.

Un vehiculo por cada supervisor conforme a lo indicado en el numeral 3.2 “Perfil de elementos de
seguridad”, la unidad vehicular deberd ser operada Unicamente por personal de la empresa que
proporcione los servicios de seguridad a “EL INSTITUTO".

Los vehiculos deberan contar como maximo 3 afios de antigledad, estar en 6ptimas condiciones de
funcionamiento, documentacién en regla y deberan presentarse al Responsable de la administracion del
contrato, dentro de los primeros 5 dias naturales, a partir del inicio de la prestacién del servicio.

Los vehiculos deberan estar balizados con el logotipo y nombre de la empresa, no deberan contener
“Codigos”, “Sirenas”, “Estrobos” o “Torretas”, asi como evitar las palabras “Policia”, “Investigador”, “Federal”,
“Agente” o cualquier otra similar que pueda dar a entender una relacién con las fuerzas armadas o los
cuerpos de seguridad publica, tanto federales como estatales, nacionales o extranjeras.

Entrega de documentacion.

“EL PROVEEDOR" presentard a la administradora del contrato o a quien este designe en la OOAD, la
siguiente documentacion:

Listado con la cantidad, caracteristicas y distribucion del equipo operativo, dentro de los primeros 5 dias
habiles, durante la vigencia del contrato.

Plan de Reaccién ante contingencias (asalto, amenaza de bomba, herido por arma de fuego, disturbio civil,
incendios y robo de infante) de cada inmueble, dentro de los primeros 5 dias habiles posteriores al inicio de
la prestacion del servicio.

Dentro de los 10 (diez) dias habiles, posteriores del periodo del que se trate, la factura en original que
acredite los servicios prestados, previa revision de listas de asistencia, compulsa y sanciéon, asi como el
listado de los elementos de seguridad que proporcionaron los servicios, en formato electronico en hoja de
calculo .xls o .xIsx.

El CFDI que acredite el pago del servicio de telefonia celular o radio comunicacién operativa a nombre de
“EL PROVEEDOR", dentro de los primeros 10 dias habiles del mes, en el cual refleje la cantidad de equipos
con los que cuentan en la OOAD.

Analisis de riesgos por cada inmueble en el que presta el servicio de seguridad, a mas tardar en 20 dias
naturales, a partir del inicio de la vigencia del contrato.

Copia de la CIP de cada elemento que proporciona el servicio de seguridad, dentro de los primeros 5 dias
habiles, durante la vigencia del contrato, ademas una relacién ordenada alfabéticamente, en formato PDF y
editable (Excel) de los mismos elementos.

En caso de no contar con la CIP, debera proporcionar comprobante del acuse de recepcion de tramite ante
la Direccién General de Seguridad Privada o la autoridad competente en el Estado.

Resultado de la “Consulta de Antecedentes Policiales” del personal que solicitd el tramite, a mas tardar 2 dias
habiles después de haber recibido la respuesta por parte de la Direccién General de Seguridad Privada.

La CFI podra solicitar copia de los informes establecidos en este apartado, en cualquier momento durante la
vigencia del contrato.
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3.411.

3.12.

Reporte de incidencias o emergencias.
La empresa de seguridad debera entregar de manera inmediata, durante la vigencia del contrato.

Informe de la incidencia relevante o emergencia que ponga en riesgo la integridad fisica de los trabajadores,
beneficiarios y/o visitantes, que interrumpa la operacién de los servicios, o se vea afectado el patrimonio
Institucional y/o la imagen de “EL INSTITUTO", que suceda en alguna unidad, y que deberd entregar por
conducto del supervisor asignado a Administradora del contrato y al JOSRI en la OOAD, con copia a la CFL

El personal de seguridad apoyara a los trabajadores de “EL INSTITUTO", beneficiarios y visitantes, en toda
situaciéon de emergencia o incidencia de seguridad o de proteccién civil relevante, que afecte la integridad de
éstos, debiendo informar lo mas pronto posible de manera verbal al responsable del servicio de seguridad en
cada centro de trabajo y al supervisor de “EL PROVEEDOR". Posteriormente elaborara el informe por escrito
de acuerdo con el formato denominado “Parte de Novedades del Servicio de Vigilancia”, con copia a la CFL
Anexo Numero 7 (siete).

“EL PROVEEDOR” deberd asumir los costos de dafios y perjuicios que se hubiesen generado en las
instalaciones y bienes de “EL INSTITUTO"” con motivo de negligencia, descuido o impericia por parte de su
personal de seguridad cuando esté desempeflando su jornada laboral, e inclusive si acude como
derechohabiente a las instalaciones de “EL INSTITUTO” cuando esté de descanso, obligdndose “EL
PROVEEDOR" a resarcir el dafio, ya sea mediante el pago del bien o restitucién en especie, con las mismas
caracteristicas o superiores, en caso de incumplimiento, se hara efectiva la péliza de responsabilidad civil.

En el caso de aplicar el parrafo anterior, el Administrador del inmueble deberd instrumentar el Acta
Administrativa donde se narren los hechos ocurridos y se asiente la responsabilidad de resarcir el dafio por
parte de la empresa, misma que deberd ser firmada por el administrador del inmueble, el elemento que
prestaba el servicio en el momento que ocurrieron los hechos y al menos un testigo.

Sistema de Circuito Cerrado de Television (CCTV).

“EL PROVEEDOR" debera instalar las camaras del CCTV, ademas las pantallas, unidades de almacenamiento y
cableado necesario para su buen funcionamiento, debiendo proporcionar al administrador del inmueble los
instructivos y el software por cada unidad.

La instalacién del sistema de CCTV serd responsabilidad de “EL PROVEEDOR”, bajo la supervision del
administrador del inmueble quien designara los sitios en que se instalaran las cdmaras, prioritariamente en
lugares de relevancia como farmacia, puerta principal, estacionamiento, drea de Gineco-Pediatria, sala de
espera, acceso a urgencias y almacenes de las unidades , con asesoria técnica del JOSRI en el OOAD.

El cableado y los aditamentos (conectores, canalizaciones y dispositivos) que se emplearan para el
funcionamiento de las cdmaras, al interior de un edificio, no deberan afectar la estructura de los inmuebles,
previendo que en el interior de los edificios se utilice canaleta, asi como cajas de conexion “T" y “L", cajas con
tapa ciega para el receptor y conexiones para llegar a cada camara; en exteriores se empleara tubo Conduit
de PVC eléctrico.

Con relacion a las videograbaciones, el proveedor implementara un sistema que permita conservar evidencia
en formato digital, minimo de 30 dias naturales. En caso de consultas o solicitudes de videograbaciones, “EL
PROVEEDOR” debera entregar, al Responsable de la administracién del contrato del OOAD, un dispositivo
portatil con el material solicitado, sin costo alguno para “EL INSTITUTO".
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El control del CCTV estard a cargo de “EL INSTITUTO" por conducto del Administrador del Inmueble, quien
serd responsable de recuperar (con apoyo técnico de la empresa), conservar y proporcionar la evidencia
videografica a las autoridades que lo soliciten, previa autorizaciéon del Responsable de la administracién del
contrato y éste debera informar a JOSRI y al DSG respecto del material que proporcionen.

El sistema y control de los equipos de CCTV funcionard mediante un software (plataforma de aplicacion abierta,
en idioma espafiol) en cada uno de los espacios asignados, en donde seran instaladas pantallas y unidades de
almacenamiento con capacidad de grabacién, en las que se guardara el material videografico para posteriores
consultas y verificaciones que “EL INSTITUTO" requiera, asimismo, el sistema tendra la capacidad para generar
una bitacora histérica de informacién e imagenes digitales usables que permita al personal de “EL INSTITUTO",
revisar facil y rapidamente los eventos e incidencias, asi como realizar la exportaciéon de la misma en formato
estandar de imagenes y video.

“EL PROVEEDOR" realizara la instalacién, configuracién, prueba, correcciéon de inconsistencias y puesta en
funcionamiento del CCTV, de acuerdo con los domicilios que le proporcione el administrador del contrato, en
los primeros 10 dias naturales contados a partir de la fecha de inicio de la prestacién del servicio.

“EL PROVEEDOR" debera contar con personal técnico calificado en la instalacion del sistema de CCTV (minimo
2 por OOAD), el periodo de instalacion y funcionamiento del CCTV se podra prorrogar por Unica vez hasta por
un plazo igual, previa solicitud de “EL PROVEEDOR" al Responsable de la administracién del contrato.

La puesta en marcha del CCTV sera a cargo de “EL PROVEEDOR”, siendo este el responsable de la grabacion
continua y sin interrupciones las 24 horas del dia, durante la vigencia del contrato, debiendo contar con
respaldo del material videografico, minimo de 30 dias naturales anteriores a la fecha.

“EL PROVEEDOR" debera proporcionar al Responsable de la administracion del contrato en la OOAD, una lista
con el nombre de usuario y clave o contrasefia de acceso a las unidades de grabacién, siendo responsabilidad
de estos la administracién de imagenes que se generen. La entrega e instalacién del CCTV, en cada unidad.

“EL PROVEEDOR" sera responsable de proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo, de las camaras,
monitores, cableado y equipos de almacenamiento CCTV, de conformidad a las necesidades del servicio en cada
unidad, asimismo cualquier reubicacién de camaras o monitores, para el mejor empleo del servicio, debera
llevarse a cabo previa solicitud del Administrador del Inmueble y autorizacién de JOSRI, sin costo a “EL
INSTITUTO".

Cuando se presente una anomalia o problematica relacionada con el funcionamiento del CCTV, el Administrador
del inmueble, en los OOAD, reportara al JOSRI para que este a su vez, lo reporten al Coordinador de la empresa.

Al final del contrato, el total de las grabaciones son propiedad de “EL INSTITUTO", “EL PROVEEDOR" debera
entregar al Responsable de la administracién del contrato, al siguiente dia habil de la terminacién del contrato,
en formato digital, en una unidad de almacenamiento que permita su posterior reproduccion, sin costo alguno
para “EL INSTITUTO".

El proveedor saliente y el entrante, en coordinacidon con el Responsable de la administraciéon del contrato,
elaboraran un calendario de retiro y colocacién de camaras, debiendo prever un término de 30 dias naturales.

Al término del contrato, “EL PROVEEDOR"” debera retirar el cableado y las camaras de CCTV, dejando en
condiciones adecuadas los espacios que fueron utilizados dentro de cada uno de los inmuebles y a satisfaccion
del Administrador del inmueble.
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La fianza o carta de satisfacciéon de servicio, serd liberada a “EL PROVEEDOR"” que proporcioné el servicio de
seguridad, una vez que no tenga adeudos o trabajos pendientes en las unidades de la OOAD.

El equipo y material del CCTV debera cumplir cuando menos las siguientes caracteristicas y de acuerdo con las
necesidades de cada instalacion:

Para interiores Camaras Nuevas de Video Tipo DOMO

Caracteristicas:
Resolucién HD por lo menos 2 MP.

30 metros de distancia de IR.

Lente fijo 3.6 mm.

Angulo de visién de mas de 90°.

Dia'y Noche.

Entrada de alimentacién 12V DC +-30%.

Condiciones de operacion -40 ° C~+ 60 ° C.
Material Aluminio/Plastico.

AN NN VU N U NN

Formatos compatibles HDCVI/TVI/AHD/CVBS.

Consumo de energia max 2.7w (12V DC, IR encendido).

Para exteriores cdmaras nuevas de video tipo Bullet.

Caracteristicas:
Bullet HD por lo menos 2 MP

30 metros de distancia de IR.
Lente fijo 3.6mm.

Angulo de visién al menos de 90°.
Dia y Noche.

Fuente de alimentacién 12V DC.

Condiciones de operacion -40 ° C~+ 60 ° C.
Material Aluminio/Plastico.

SN N N N N N RN

Sistema de la unidad de almacenamiento.

Caracteristicas:

Formatos compatibles HDCVI/TVI/AHD/CVBS

Consumo de energia max 2.7w (12V DC, IR encendido).

v' Garantizar cuando menos 30 dias de grabacion.

v" Que admita sistemas disefiados para grabacion de video de forma continua en HD.

v" Que permita operar camaras IP y almacenar datos de manera digital.

v' Canales suficientes considerando la totalidad de las camaras CCTV instaladas en cada unidad.
Pantallas.

Caracteristicas:

v
v

A color de 32 pulgadas.
Que permita visualizar eficientemente las imagenes que emitan las camaras de video.
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v' Cada pantalla para 12 camaras maximo.

La instalacion y entrega de los sistemas de CCTV, en cada inmueble, se hara constar, instrumentada en
apego al contenido del articulo 67 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Aunado a lo anterior, “EL PROVEEDOR" deberd entregar a través de su representante legal a la Administradora del
contrato con copia para la Oficina de Sequridad y Resguardo de Inmuebles Delegacional, la documentacién que acredite
la instalacién del CCTV, asi como el formato Programa de Instalacion/Operacién CCTV, el cual se ajunta al presente
contrato como Anexo Numero 9 (nueve).

TERMINOS Y CONDICIONES
a) Vigencia de la contratacion y ejercicio presupuestal al que corresponda.

La vigencia del contrato es la estipulada en la cldusula sexta del contrato de conformidad con los articulos 67 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y 84 de su Reglamento.

b) Plazo de prestacion del servicio, indicando en su caso, el calendario con programa y condiciones de entregas
que corresponda y lugar de entrega de los bienes.

El plazo para la prestacion del servicio sera a partir de las 00:01 horas del dia 01 de agosto a las 23:59 horas del 31 de
diciembre del ejercicio 2025 de acuerdo con el “Apéndice 1. Requerimiento de unidades médicas del Programa IMSS-Bienestar".

Objeto del contrato.

Se requiere contratar el servicio de seguridad, para salvaguardar el patrimonio institucional, integridad de los
trabajadores, beneficiarios del programa y visitantes, asi como de mantener en condiciones de orden, seguridad y
funcionamiento operacional de las instalaciones y equipos de los inmuebles del IMSS, lo cual se describe amplia y
detalladamente en el Anexo 1.- Anexo Técnico.

“EL PROVEEDOR" implementara el servicio de Circuito Cerrado de Televisién (CCTV), que permita conservar evidencia de
los acontecimientos en formato digital.

Condiciones de la prestacién del servicio.
Los precios deberan ser individuales para la OOAD Yucatan que componen la partida uUnica, e incluir todos los costos
involucrados considerando todos los conceptos del servicio que requiere “EL INSTITUTO", por lo que “EL PROVEEDOR"
no podra agregar ningun costo extra durante la vigencia del contrato, los precios se consideran fijos hasta que concluya
la relacion contractual.

Equipo, herramienta y vehiculos para la prestacion del servicio.

“EL PROVEEDOR" debera contar con los equipos, herramientas y vehiculos necesarios, para la prestacién de este
servicio, de acuerdo con el apartado “Anexo Técnico” de este anexo.

Puesta en operacién del servicio.
“EL PROVEEDOR" en coordinacién con el responsable de la administracién del contrato de cada Unidad, a través del

Auxiliar de la administracion del contrato conforme lo sefiale la normatividad en vigor, al iniciar la prestacién del
servicio, haran constar la puesta a disposicion de los inmuebles a resguardar para el servicio de seguridad subrogada a
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través del Anexo Numero 8 (ocho) “Formato de acta circunstanciada para hacer constar la entrega recepcion del
servicio de seguridad”. Para la firma del acta circunstanciada, deberan apegarse a lo sefialado en los presentes
términos y condiciones.

“EL PROVEEDOR" debera dar cabal cumplimiento en tiempo y forma a lo enunciado en el apartado “Anexo Técnico” del
presente Anexo.

Servicios no proporcionados por causas imputables a “EL PROVEEDOR".

En caso de que “EL PROVEEDOR"” no haya atendido el servicio contratado, o que incumpla algun requisito establecido
para la prestacién o en la ejecucién de este, se le aplicaran las deducciones y/o penas convencionales que correspondan.

Opinién del Cumplimiento de Obligaciones en Materia de Seguridad Social.

“EL PROVEEDOR" se obliga a mantener afiliado ante el Instituto Mexicano del Seguro Social el 100% de las plantillas que
preste el servicio de seguridad durante la vigencia del contrato; dicha afiliacién deber4 ser en el Organo de Operacién
Administrativa Desconcentrada en la que se preste el servicio, asimismo queda obligado a entregar a “EL INSTITUTO"”
por conducto del Administrador del Contrato y/o en la Oficina de Seguridad y Resguardo de Inmuebles Delegacional,
mensualmente la relacién de altas y bajas (afil-02) y bimestralmente el reporte y constancia de pago del SUA de sus
trabajadores y debera ser bajo la modalidad que corresponda a “Guardia de Seguridad”, acompafiado del comprobante
del pago bimestral de las cuotas obrero patronales.

El incumplimiento de este punto, sera motivo de rescision del contrato, sin responsabilidad para “EL INSTITUTO",
cuando “EL PROVEEDOR" reincida mas de dos veces en la omisién del pago correspondiente durante la vigencia del
contrato; una vez que la Jefatura de Afiliacién y Cobranza Delegacional entregue el reporte al Administrador del contrato
y al Jefe de Oficina de Seguridad y Resguardo de Inmuebles del OOAD o al Servidor Publico que sefale la normatividad
en vigor, respecto de los elementos que deberan estar afiliados.

Confidencialidad de la informacidn.

“EL PROVEEDOR", debera guardar la mas estricta confidencialidad respecto de la informacién y documentacién que con
motivo de la presente contratacién se le entregue y de aquella que genere durante la prestacién del servicio,
comprometiéndose a no utilizarla sin la autorizacién previa que se le otorgue por escrito por parte de personal
autorizado, asumiendo la empresa cualquier responsabilidad en materia Civil, Penal o Administrativa que se derive.

Lugar y horario donde se presentara el servicio.

El servicio de vigilancia se prestara en las instalaciones de las unidades de servicio, durante todos los dias de la vigencia
del contrato.

CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR.

Cuando en la prestacién del servicio se presente caso fortuito o de fuerza mayor, “EL PROVEEDOR” debera atender las
disposiciones que emita “EL INSTITUTO", en el sentido de que se suspenda o disminuya la prestacién del servicio
contratado conforme al contenido del articulo 80 de la LAASSP.

Cuando se suspenda el servicio, “EL PROVEEDOR" debera retirar los sistemas de CCTV y dejar el inmueble como se
encontraba antes de la instalacién de los equipos que forman dichos sistemas, o bien, podrad optar por donar los
sistemas funcionando a “EL INSTITUTO".
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Mecanismos requeridos a “EL PROVEEDOR” para responder por defectos o vicios ocultos de la calidad de los servicios.
SUPERVISION Y EVALUACION.

La supervision serd responsabilidad de los responsables de la administracidn del contrato, y/o de los servidores publicos
designados por éstos.

La JOSYRI y el DSG, tiene la facultad de solicitar informacidn, asimismo de supervisar y evaluar el servicio de seguridad
subrogada, y solicitar el apoyo de supervisién por parte del SPF, en cualquier momento, durante la vigencia del contrato
en Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada.

Mecanismos de comprobacion, supervision y verificacion de los servicios contratados y efectivamente prestados, asi
como del cumplimiento de las requisiciones de cada entregable.

SUPERVISION Y EVALUACION

La responsable de la administracién del contrato o el Servidor Publico que le sustituya como administrador del mismo,
sera la responsable de verificar y aceptar los servicios realizados en los inmuebles de “EL INSTITUTO", de acuerdo a las
actividades aplicables y demas servicios descritos en el contrato y sus Anexos; para desarrollar esta actividad designara
personal que seran los responsables de verificar el cumplimiento de las “COMPULSAS", asi como reportar las deficiencias
o trabajos no realizados a la CFL y al DSG.

En caso de incumplimiento en la prestacidn del servicio, la responsable de la administracién del contrato lo comunicara
por escrito y/o correo electrénico al representante legal de la empresa, a mas tardar 5 (cinco) dias habiles siguientes a
aquel en que éstos se determinen, sefialando los motivos, los cuales deberdn estar vinculados a las condiciones
establecidas en el contrato y sus anexos, indicando el plazo para su reposicién o correccion.

Para comprobar la prestacién del servicio se emitira Acta de aceptacion del servicio devengado, por la entrega del
servicio, que sera firmado de aceptacién por la administradora del contrato y el representante legal de “EL
PROVEEDOR" o la persona que éste designe para tales efectos. Hasta en tanto no se cumpla lo anterior, el servicio no se
tendra por recibido o aceptado.

La supervision serd responsabilidad de los responsables de la administracién del contrato, y/o de los servidores publicos
designados por éstos.

La JOSYRI y el DSG, tienen la facultad de solicitar informacidn, asimismo de supervisar y evaluar el servicio de seguridad
subrogada, y solicitar el apoyo de supervision por parte del SPF, en cualquier momento, durante la vigencia del contrato
en Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada.

FORMAS Y TERMINOS EN QUE SE REALIZARA LA VERIFICACION DEL SERVICIO DE SEGURIDAD.

La suscripcion del contrato se realizara por el representante legal de “EL INSTITUTO", en los términos establecidos en el
articulo 84 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, que podra ser
dependiente de los Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada.

La responsable de la administracién del contrato o el Servidor Publico que le sustituya como administrador del mismo,
sera el responsable de verificar y aceptar los servicios realizados en los inmuebles de “EL INSTITUTO", de acuerdo a las
actividades aplicables y demas servicios descritos en el Anexo Técnico; para desarrollar esta actividad designara
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personal que serdan los responsables de verificar el cumplimiento de las “COMPULSAS”, asi como reportar las deficiencias
o trabajos no realizados.

En caso de incumplimiento en la prestacidn del servicio, el responsable de la administracién del contrato lo comunicara
por escrito y/o correo electrénico al representante legal de la empresa, a mas tardar 5 (cinco) dias habiles siguientes a
aquel en que éstos se determinen, sefialando los motivos, los cuales deberan estar vinculados a las condiciones
establecidas en el contrato, indicando el plazo para su reposicién o correccién.

Para comprobar la prestacién del servicio se emitira Acta de Aceptacion del Servicio Devengado por la entrega del
servicio, que sera firmado de aceptacion por la administradora del contrato, por el auxiliar de la administradora del
contrato, conjuntamente con el representante legal de “EL PROVEEDOR" o la persona que éste designe para tales
efectos. Hasta en tanto no se cumpla lo anterior, el servicio no se tendra por recibido o aceptado.

HABILITACION DEL BUZON IMSS

De conformidad con lo establecido en ACUERDO numero ACDO.AS2.HCT.230724/261.P.DIR, dictado por el H. Consejo
Técnico del Instituto Mexicano del Seguro Social en sesién ordinaria celebrada el 23 de julio de 2024 y publicado en el
DOF el dia 05 de agosto de 2024, por el que se aprobaron los Lineamientos de caracter general para la operacion del
Buzén IMSS, contenidos en el Anexo Unico, asi como la relacién de trdmites y servicios disponibles y por ofrecerse en el
Buzén IMSS.

Las personas particulares deberan habilitar el Buzén IMSS o, en su caso, firmar los "Términos y Condiciones para el uso
del Buzén IMSS" conforme lo sefialado en el apartado 5 de los Lineamientos de caracter general para la operacién del
Buzén IMSS, contenidos en el Anexo Unico, en un plazo maximo de 180 dias naturales a partir de la entrada en vigor de
los presentes Lineamientos.

Sujetos de Aplicacion.

Son sujetos de aplicacién de los presentes Lineamientos, las personas particulares que de conformidad con los articulos
286 Ly 286 M de la Ley, realicen actuaciones mediante el Buzén IMSS o sean destinatarios de los actos o resoluciones
administrativas emitidas por “EL INSTITUTO" a través de dicho sistema de comunicacién electrénico, en documentos
digitales que sean firmados mediante e.firma de la persona servidora publica competente.

Disposiciones Generales.

4.1 Las personas particulares tendran asignado un Buzén IMSS, a través del cual, podran efectuar ante
“EL INSTITUTO” actuaciones, conforme a los servicios habilitados en dicho sistema de comunicacién electrénico,
y mediante el cual “EL INSTITUTO", en términos de lo establecido en el articulo 286 M de la Ley realizara a éstos, actos o
resoluciones administrativas.

4.2 Todas las actuaciones que las personas particulares efectien a través del Buzén IMSS deben ser firmadas con
e.firma amparada por un certificado vigente emitido por el SAT, asi como las claves publicas y privadas que conforman
la e.firma, y seran imputables a su titular, siendo de su exclusiva responsabilidad el resguardo del certificado digital y la
confidencialidad de la clave privada, con el fin de evitar el uso no autorizado de la misma.

Transitorios
Primero. Las personas particulares deberan habilitar el Buzén IMSS o, en su caso, firmar los "Términos y Condiciones

para el uso del Buzén IMSS" conforme lo sefialado en el apartado 5 de los presentes Lineamientos, en un plazo maximo
i u i Vi i i .
de 180 dias naturales a partir de la entrada en vigor de los presentes Lineamientos
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ANEXO NUMERO 4 (CUATRO)
PROGRAMA DE SUPERVISION

Logo de la empresa

Organo de Operacién Administrativa Desconcentrada:

Mes por supervisar:

Fecha de elaboracién:

Unidades por 1T1111(1
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P=Programado

Elaboré Vo.Bo.

Nombre y cargo
(Supervisor)

Nombre y cargo
(Representante de la empresa)

R= Realizado

Autorizd

Nombre y cargo
(Administrador del contrato y/o J. del

Dpto. Conservacién y Servs. Grales., o su

equivalente)




ANEXO NUMERO 5 (CINCO)
SERVICIOS INDUSTRIALES E INSTITUCIONALES, S.A DE C.V.

SEGURIDAD PRIVADA PROFESIONAL, SISTEMAS ELECTRONICOS DE VIGILANCIA, CAMARAS DE VIDEO Y ALARMAS.

No. DE REG. FEDERAL.: DGSP/128-04/537 No. REG. ESTATAL.: SSPC-046

HOMBRES

BLVD. ANGEL ALBINO CORZO No 465 COL. EL RETIRO, C.P. 29040. TEL . I N ¥ I
TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS.

Se testa: Niimero Telefénico y Rostro en Fotografia, por considerarse informacién confidencial de personas
fisicas y morales identificadas e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de
conformidad con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Cuadro de texto
Se testa: Número Telefónico y Rostro en Fotografía, por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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SEGURIDAD PRIVADA PROFESIONAL, SISTEMAS ELECTRONICOS DE VIGILANCIA, CAMARAS DE VIDEO Y ALARMAS.

No. DE REG. FEDERAL.: DGSP/128-04/537 No. REG. ESTATAL.: SSPC-046

BLVD. ANGEL ALBINO CORZO No 465 COL. EL RETIRO, C.P. 29040. TEL . I N ¥ I
TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS.

Se testa: Niimero Telefénico y Rostro en Fotografia, por considerarse informacién confidencial de personas
fisicas y morales identificadas e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de
conformidad con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Cuadro de texto
Se testa: Número Telefónico y Rostro en Fotografía, por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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SEGURIDAD PRIVADA PROFESIONAL, SISTEMAS ELECTRONICOS DE VIGILANCIA, CAMARAS DE VIDEO Y ALARMAS.

No. DE REG. FEDERAL.: DGSP/128-04/537 No. REG. ESTATAL.: SSPC-046
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Se testa: Niimero Telefénico y Rostro en Fotografia, por considerarse informacién confidencial de personas
fisicas y morales identificadas e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de
conformidad con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Se testa: Número Telefónico y Rostro en Fotografía, por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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Se testa: Niimero Telefénico y Rostro en Fotografia, por considerarse informacién confidencial de personas
fisicas y morales identificadas e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de
conformidad con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Se testa: Número Telefónico y Rostro en Fotografía, por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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Se testa: Niimero Telefénico, por considerarse informacion confidencial de personas fisicas y morales
identificadas e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad
con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Se testa: Número Telefónico, por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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Se testa: Niimero Telefénico y Rostro en Fotografia, por considerarse informacién confidencial de personas
fisicas y morales identificadas e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de
conformidad con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Se testa: Número Telefónico y Rostro en Fotografía, por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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SEGURIDAD PRIVADA PROFESIONAL, SISTEMAS ELECTRONICOS DE VIGILANCIA, CAMARAS DE VIDEO Y ALARMAS.
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ANVERSO REVERSO
SERVICIOS INDUSTRIALES
E INSTITUCIONALES, SEGURIDAD PRIVADA

S.A. DE C.V.

VIGILANTE
nss: I

TIPO DE SANGRE: [l

RrrC: I

C.UR.P.: I
c..r.: I
ALERGIAS: NO

EN CASO DE ACCIDENTE LLAMAR A;
]

FIRMA DELTRABAJADOR

PRODECIMIENTO DE LICITACION:
LICITACION PUBLICA NACIONAL
ELECTRONICA NUMERO LA-50-GYR-
050GYR019-N-229-2024

VIGENCIA POR EL PERIODO DE LA
PRESTACION DEL SERVICIO: 01 DE
ENERO DE 2025 AL 31 DE DICIEMBRE DE
2025

)
< ~

FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL

= —

FIRMA DEL SUPERVISOR DEL SERVICIO

BLVD. ANGEL ALBINO CORZO No 465 COL. EL RETIRO, C.P. 29040. TEL . I N ¥ I
TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS.

Contribuyentes, C.U.R.P., C.ILP., Nimero Telefdnico y Firma de Tercero. , por considerarse informacién confidencial de
personas fisicas y morales identificadas e identificables, cuya difusion puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de
conformidad con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.
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Se testa: Rostro en Fotografía, Nombre de Tercero, Número de Seguridad Social, Tipo de sangre, Registro Federal de Contribuyentes, C.U.R.P., C.I.P., Número Telefónico y Firma de Tercero. , por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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No. DE REG. FEDERAL.: DGSP/128-04/537 No. REG. ESTATAL.: SSPC-046

CEDULA DE IDENTIFICACION
PERSONAL (PORTABLE)

Direccion General de Seguridad Privada

Folio: NG

Personal operativo de la prestadora de servicios
de segurdad privada:

SERVICIOS INDUSTRIALES E
INSTITUCIONALES, S.A.DE C.V.
S11941007610
Con autorizacion federal vigente:
DGSP/128-04/537

Personal Operativo

Fecha de expedicion:
21 de junio de 2023

Ignacio Hemandez Orduna
Director General dé Seguridad Privada

P ANBLARIH PeREz vAzoURZ
REFRERINIANTE LEcal =

N El presente documento es un extracto de la Cédula de Identificacion
Personal, expadida con fundamento en el articulo 32 fraccion XX de la Ley
Feders! de Seguridad Privada, articulo 39 en la fraccion | y VIl del
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana, asi
como en cumplimiento a lo establecido en el articulo 30 del Reglamento dela
Ley Federal de Seguridad Privada.

La vigencia y veracidad de este documento podra verificarse en el portal de Ia
Direccion General de Seguridad Privada:
https:/fdgsp.sspc.gob. mx/Valida QR/CipQRR?CodigoQR=

BLVD. ANGEL ALBINO CORZO No 465 COL. EL RETIRO, C.P. 29040. TEL . I N ¥ I
TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS.

Contribuyentes, C.U.R.P., C.ILP., Nimero Telefdnico y Firma de Tercero. , por considerarse informacién confidencial de
personas fisicas y morales identificadas e identificables, cuya difusion puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de

conformidad con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.
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Se testa: Rostro en Fotografía, Nombre de Tercero, Número de Seguridad Social, Tipo de sangre, Registro Federal de Contribuyentes, C.U.R.P., C.I.P., Número Telefónico y Firma de Tercero. , por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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Se testa: Niimero Telefénico y Rostro en Fotografia, por considerarse informacién confidencial de personas
fisicas y morales identificadas e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de
conformidad con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Número Telefónico y Rostro en Fotografía, por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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Se testa: Niimero Telefénico y Rostro en Fotografia, por considerarse informacién confidencial de personas
fisicas y morales identificadas e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de
conformidad con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Se testa: Número Telefónico y Rostro en Fotografía, por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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Se testa: Niimero Telefénico y Rostro en Fotografia, por considerarse informacién confidencial de personas
fisicas y morales identificadas e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de
conformidad con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Se testa: Número Telefónico y Rostro en Fotografía, por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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Se testa: Niimero Telefénico y Rostro en Fotografia, por considerarse informacién confidencial de personas
fisicas y morales identificadas e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de
conformidad con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Se testa: Número Telefónico y Rostro en Fotografía, por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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Se testa: Niimero Telefénico y Rostro en Fotografia, por considerarse informacién confidencial de personas
fisicas y morales identificadas e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de

conformidad con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Se testa: Número Telefónico y Rostro en Fotografía, por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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Se testa: Niimero Telefénico y Rostro en Fotografia, por considerarse informacién confidencial de personas
fisicas y morales identificadas e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de
conformidad con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Se testa: Número Telefónico y Rostro en Fotografía, por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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Se testa: Niimero Telefénico, por considerarse informacion confidencial de personas fisicas y morales
identificadas e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad
con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Se testa: Número Telefónico, por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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Se testa: Niimero Telefénico y Rostro en Fotografia, por considerarse informacién confidencial de personas
fisicas y morales identificadas e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de
conformidad con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Se testa: Número Telefónico y Rostro en Fotografía, por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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ANVERSO REVERSO
SERVICIOS INDUSTRIALES
E INSTITUCIONALES, SEGURIDAD PRIVADA

S.A. DEC.V.

VIGILANTE

nss SN
TiIPO DE SANGRE: [l

RFC: I
C.U.R.P.. I

c.i.p.: I

ALERGIAS: NO

EN CASO DE ACCIDENTE LLAMAR A:
[ ]

FIRMA DEL TRABAJADOR

PRODECIMIENTO DE LICITACION:
LICITACION PUBLICA NACIONAL
ELECTRONICA NUMERO LA-50-GYR-
050GYR019-N-229-2024

VIGENCIA POR EL PERIODO DE LA
PRESTACION DEL SERVICIO: 01 DE
ENERO DE 2025 AL 31 DE DICIEMBRE DE
2025

FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL

: 1»—'7’_ =

FIRMA DEL SUPERVISOR DEL SERVICIO
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Contribuyentes, C.U.R.P., C.ILP., Nimero Telefdnico y Firma de Tercero. , por considerarse informacién confidencial de
personas fisicas y morales identificadas e identificables, cuya difusion puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de

conformidad con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.
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Cuadro de texto
Se testa: Rostro en Fotografía, Nombre de Tercero, Número de Seguridad Social, Tipo de sangre, Registro Federal de Contribuyentes, C.U.R.P., C.I.P., Número Telefónico y Firma de Tercero. , por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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CEDULA DE IDENTIFICACION
PERSONAL (PORTABLE)
Direccion General de Seguridad Privada
Personal operativo de la prestadora de servicios
de seguridad privada:

SERVICIOS INDUSTRIALES E
INSTITUCIONALES, S.A. DE C.V.
S1i941007610
Con autorizacion federal vigente:
DGSP/128-04/537

Personal Operativo

URF

Fecha de expedicion:
1 de agosto de 2024

NS

Mssatro Joss Antio Escobar Piats
DIRECTOR GENERA L DE SEGURIDAD PRIVA DA

\LES E

2E6fte documento es un extracto de la Cédula de Identficacion
Sl -expedida con fundamento en el articulo 32fraccion XX de laley
Federal de Seguridad Privada, articulo 39 enla fraccion | y VIl del Reglamento
Interior de la Secretaria de Seguridad y Proteccidn Ciudadana, asi como en
cumplimiento a lo estableciklo en el articulo 30 del Reglamento de la Ley
Federal de Seguridad Privada.

La vigencia y veracidad de este documento podra verificarse en el portal de la
Direccion General de Segundad Privada:
hitps:/idgsp.sspc.gob.mxNaikla QR/cipQRR?CodigoQR=
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Contribuyentes, C.U.R.P., C.ILP., Nimero Telefdnico y Firma de Tercero. , por considerarse informacién confidencial de
personas fisicas y morales identificadas e identificables, cuya difusion puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de
conformidad con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.
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Se testa: Rostro en Fotografía, Nombre de Tercero, Número de Seguridad Social, Tipo de sangre, Registro Federal de Contribuyentes, C.U.R.P., C.I.P., Número Telefónico y Firma de Tercero. , por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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Se testa: Niimero Telefénico y Rostro en Fotografia, por considerarse informacién confidencial de personas
fisicas y morales identificadas e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de
conformidad con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Se testa: Número Telefónico y Rostro en Fotografía, por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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Se testa: Niimero Telefénico y Rostro en Fotografia, por considerarse informacién confidencial de personas
fisicas y morales identificadas e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de
conformidad con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Cuadro de texto
Se testa: Número Telefónico y Rostro en Fotografía, por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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‘ﬂ ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA
@ DESCONCENTRADA ESTATAL YUCATAN
|M$ JEFATURA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
COORDINACION DE ABASTECIMIENTO Y EQUIPAMIENTO

ADJUDICACION DIRECTA NACIONAL ELECTRONICA
NUMERO AA-50-GYR-050GYR011-N-98-2025
SERVICIO DE SEGURIDAD SUBROGADA, PARA EL PROGRAMA

IMSS-BIENESTAR, AGOSTO-DICIEMBRE EJERCICIO 2025

CONTRATO NUMERO 050GYR011N09825-001

ANEXO NUMERO 6 (SEIS)
ENCUESTA DE SATISFACCION

Logo de la empresa: Servicio de seguridad en el OOAD/UMAE

Visita de atencidn y encuesta de calidad para el responsable del servicio en unidad IMSS

Unidad: Direccion: Fecha:
Cargo y nombre del responsable del servicio de seguridad en la Unidad. Hora:
Nombre del supervisor de la empresa. Ruta:
Encuesta
0=No 1=Si

¢Se cubre la plantilla asignada al 100%?

¢El personal de seguridad de la empresa esta capacitado en los temas establecidos en el contrato, para la
funcidn del servicio de seguridad?

¢El personal asignado por la empresa cumple con el perfil como lo establece el contrato del servicio?

¢El personal de seguridad cuenta con uniforme de conformidad con el contrato de servicio de seguridad
(pantalén, camisola, gorra y chamarra con logotipo, calzado, credencial vigente, ademas del uniforme
complementario para los puestos de servicio al exterior) y o usa de forma adecuada?

¢El personal de seguridad cuenta con equipo operativo de conformidad con el contrato de servicio de
seguridad (radio o telefonia con cargador, ldmpara portatil para turnos de 24h o 12h nocturno, fornitura con
porta tolete y porta radio, tolete PR-24 o bastén retractil y silbato) y lo usa de forma adecuada?

¢El servicio del sistema de CCTV esta instalado y funciona como lo establece el contrato del servicio?

¢El supervisor de la empresa de seguridad, acude de forma frecuente, se presenta con usted, supervisa al
personal subrogado, y da solucién a las dreas de oportunidad identificadas?

¢El supervisor de la empresa se traslada en vehiculo de la empresa de conformidad con lo que establece el
contrato de servicio?

Calificacion

Observaciones o comentarios
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COORDINACION DE ABASTECIMIENTO Y EQUIPAMIENTO

ADJUDICACION DIRECTA NACIONAL ELECTRONICA
NUMERO AA-50-GYR-050GYR011-N-98-2025
SERVICIO DE SEGURIDAD SUBROGADA, PARA EL PROGRAMA

IMSS-BIENESTAR, AGOSTO-DICIEMBRE EJERCICIO 2025

CONTRATO NUMERO 050GYR011N09825-001

Sello de la unidad IMSS

Nombre y firma del responsable del servicio




)

IMSS

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA
DESCONCENTRADA ESTATAL YUCATAN
JEFATURA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

ADJUDICACION DIRECTA NACIONAL ELECTRONICA
NUMERO AA-50-GYR-050GYR011-N-98-2025
SERVICIO DE SEGURIDAD SUBROGADA, PARA EL PROGRAMA

IMSS-BIENESTAR, AGOSTO-DICIEMBRE EJERCICIO 2025

COORDINACION DE ABASTECIMIENTO Y EQUIPAMIENTO CONTRATO NUMERO 050GYR011N09825-001

ANEXO NUMERO 7 (SIETE)
PARTE DE NOVEDADES DEL SERVICIO DE VIGILANCIA

[ Jefatura de Servicios Administrativos
E Departamento de Conservacién y Servicios Generales

IMSS Oficina de Seguridad y Resguardo de Inmuebles

PARTE DE NOVEDADES DEL SERVICIO DE

FOLIO:

DELEGACION / UM
SEGURIDAD
UNIDAD OPE]

F!

TIPO DE JORNADA:

HORARIO

DESCRIPCION DE LAS NOVEDADES

Elabor6

Nombre y cargo

Vo. Bo.

Nombre y cargo

1410009004
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@ SERVICIO DE SEGURIDAD SUBROGADA, PARA EL PROGRAMA

DESCONCENTRADA ESTATAL YUCATAN
IMSS-BIENESTAR, AGOSTO-DICIEMBRE EJERCICIO 2025
IM$ JEFATURA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS )

COORDINACION DE ABASTECIMIENTO Y EQUIPAMIENTO CONTRATO NUMERO 050GYR011N09825-001

ANEXO NUMERO 8 (OCHO)
FORMATO DE ACTA CIRCUNSTANCIADA PARA HACER CONSTAR LA
ENTREGA RECEPCION DEL SERVICIO DE SEGURIDAD.

Unidad:
En la ciudad de: siendo las del dia del mes de , reunidos en la: con domicilio
en los CC y el (la) ; asi como, el (los) representantes de la empresa

; los CC representantes de la empresa , quienes comparecen en esta acta en calidad de

empresa saliente y entrante. Toda vez que esta ultima fue adjudicada para prestar el servicio de seguridad durante el
periodo , de acuerdo con los siguientes:

Objeto. - La presente se instaura para hacer constar que de conformidad con la licitaciédn publica nacional electrénica No.
correspondiente al servicio de vigilancia para la unidad . Se declaré a la empresa ,
como adjudicataria del servicio de seguridad subrogada, a partir de las

En consecuencia, para dejar constancia se levanta el presente documento para que surta los efectos legales, obligdndose
la empresa receptora a cumplir estrictamente con las instrucciones derivadas de la convocatoria del evento y del contrato

. Sigue manifestando , que en este momento se hace entrega al de
la empresa , de: pliego de consignas especificas; bitacoras.
Por ultimo, el representante y/o apoderado legal de la empresa saliente, manifiesta bajo protesta

de decir verdad que la entrega-recepcién del servicio no libera a su compafiia de responsabilidades civiles y/o penales y
anomalias que sean detectadas durante el periodo de gestién. Una vez hecho lo anterior se presentaron las siguientes
observaciones:

No habiendo otro asunto que tratar se cierra la presente, firmando de conformidad los que en ella intervinieron, siendo
las

Entrega Recibe

Nombre, cargo, firmay razén social Nombre, cargo, firmay razén social
Testigos IMSS

Nombre y cargo del testigo Nombre y cargo del testigo

Nombre del Titular de la Unidad Administrativa

NOTA: En caso de que sea la misma empresa que prestd sus servicios a “EL INSTITUTO" en el periodo anterior, debera
elaborar la presente acta, debiendo adecuarla conforme a los datos de cada centro de trabajo.
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COORDINACION DE ABASTECIMIENTO Y EQUIPAMIENTO CONTRATO NUMERO 050GYR011N09825-001

ANEXO NUMERO 9 (NUEVE)
PROGRAMA DE INSTALACION/OPERACION CCTV

. 5 dias .
20 dias naturales 5 dias naturales
naturales Fecha de
. i cumplimiento y
. p orrecciéon de is
No. de equipos Fecha de LG Dias de S —— elaboracion de acta
por unidad instalacién 9 prueba circunstanciada

(si las hay)

“EL PROVEEDOR" debera entregar a través de su representante legal a la Administradora del contrato con copia para la Oficina
de Seguridad y Resguardo de Inmuebles Delegacional la documentacion que acredite la instalacién del CCTV.

Nota: La Administradora del Contrato, debera indicar en donde se colocardn las camaras de los CCTV, las cuales se deberdn
instalar en los sitios que sean requeridos conforme a las necesidades de cada unidad, prioritariamente en lugares estratégicos
como farmacias, puertas, estacionamiento, dreas de Gineco y Pediatria, acceso a los Almacenes Delegacionales y en aquellos
puntos donde se carezca de seguridad con elementos humanos, por lo que deberdn estar funcionando en un plazo no mayor 30
(treinta) dias naturales posteriores al inicio de la prestacién del servicio, en apego a lo descrito en el presente apéndice.

El cumplimiento del presente punto relacionado con la entrega e instalacion de las camaras y equipos de los Sistemas de Circuito
Cerrado de Televisién se hara constar mediante el “Formato de acta circunstanciada de entrega recepcion de los sistemas de
circuito cerrado de televisién” instrumentada en apego al contenido del articulo 67 de la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo.

La operacion y administracion del Circuito Cerrado de Television, debera estar a cargo de la administradora de la unidad, cuando
se presente cualquier anomalia o problematica se debera reportar al Jefe de la Oficina de Seguridad y Resguardo de Inmuebles
en OOAD, y a la Administradora del contrato, los cuales deberan contar con claves de acceso de operacién del sistema, en caso
de cualquier anomalia o problematica debera reportarlo en el transcurso del dia al Director de la Unidad, mediante el formato
denominado “parte de novedades” Anexo Numero 7 (siete).

Las caracteristicas minimas del equipo se detallan en el Anexo Técnico.




ANEXO NUMERO 10 (DIEZ)
SERVICIOS INDUSTRIALES E INSTITUCIONALES, S.A DE C.V.

SEGURIDAD PRIVADA PROFESIONAL, SISTEMAS ELECTRONICOS DE VIGILANCIA, CAMARAS DE VIDEO Y ALARMAS.

No. DE REG. FEDERAL.: DGSP/128-04/537 No. REG. ESTATAL.: SSPC-046

CALIDAD

TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS, A 25 DE JULIO DE 2025.

Instituto Mexicano del Seguro Social

Presente

C.P. ABELARDO PEREZ VAZQUEZ, en mi caracter de representante legal de la SERVICIOS
INDUSTRIALES E INSTITUCIONALES, S.A. DE C.V., manifiesto que mi representada cuenta con las
Normas Oficiales Mexicanas, Normas Mexicanas que apliquen a la presente solicitud de
informacion/cotizacion:

a) NOM-019-STPS-2011: Constitucién, integracidn, organizacion y funcionamiento de las comisiones
de seguridad e higiene.

b) NOM-009-STPS-2011: Condiciones de seguridad para realizar trabajos en altura.

BLVD. ANGEL ALBINO CORZO No 465 COL. EL RETIRO, C.P. 29040. TEL . I ¥ I
TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS.

Se testa: Numero Telefénico, por considerarse informacion confidencial de personas fisicas y morales
identificadas e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad

con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



ANEXO NÚMERO 10 (DIEZ)

grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Número Telefónico, por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



ANEXO NUMERO 11 (ONCE)
SERVICIOS INDUSTRIALES E INSTITUCIONALES, S.A DE C.V.

SEGURIDAD PRIVADA PROFESIONAL, SISTEMAS ELECTRONICOS DE VIGILANCIA, CAMARAS DE VIDEO Y ALARMAS.

No. DE REG. FEDERAL.: DGSP/128-04/537 No. REG. ESTATAL.: SSPC-046

C)

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, a 25 de Julio de 2025

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
Presente

C.P. ABELARDO PEREZ VAZQUEZ, en mi caracter de representante legal de la empresa SERVICIOS
INDUSTRIALES E INSTITUCIONALES, S.A. DE CV. vy en términos de Ila Solicitud de
informacién/cotizacion No. 0067-2025, manifiesto que en caso de resultar ganadores entregaremos el
formato DC-3 “Constancia de habilidades laborales” del 100% del personal operativo, que haya
recibido capacitacion conforme a la propuesta del Formato DC-2 “Plan y programas de
Capacitaciéon y Adiestramiento”, en untérmino de 15 dias habiles a partir de que concluya dicha
capacitacion.

o ATENTAREN
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TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS.

Se testa: Numero Telefénico, por considerarse informacion confidencial de personas fisicas y morales
identificadas e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad
con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



ANEXO NÚMERO 11 (ONCE)

grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Número Telefónico, por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



ANEXO NUMERO 12 (DOCE)
SERVICIOS INDUSTRIALES E INSTITUCIONALES, S.A DE C.V.

SEGURIDAD PRIVADA PROFESIONAL, SISTEMAS ELECTRONICOS DE VIGILANCIA, CAMARAS DE VIDEO Y ALARMAS.

No. DE REG. FEDERAL.: DGSP/128-04/537 No. REG. ESTATAL.: SSPC-046

Apendice 6.- Relacion de directivos, coordinadores y supervisores asignados para verificar
el servicio de seguridad en el OOAD

Cargo Nombre Numero telefonico de
contacto
Representante legal C.P. ABELARDO PEREZ ]
VAZQUEZ

Representante del ING. I ]
OOAD

Coordinador de LIC. I ]
OOAD

Supervisores del ]
OOAD

Supervisores del ]
OOAD

BLVD. ANGEL ALBINO CORZO No 465 COL. EL RETIRO, C.P. 29040. TEL . I N ¥ I
TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS.

Se testa: Nimero Telefénico y Nombre de Tercero, por considerarse informacién confidencial de personas fisicas
y morales identificadas e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de
conformidad con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



ANEXO NÚMERO 12 (DOCE)

grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Número Telefónico y Nombre de Tercero, por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



SERVICIOS INDUSTRIALES E INSTITUCIONALES, S.A DE C.V.
SEGURIDAD PRIVADA PROFESIONAL, SISTEMAS ELECTRONICOS DE VIGILANCIA, CAMARAS DE VIDEO Y ALARMAS.

No. DE REG. FEDERAL.: DGSP/128-04/537 No. REG. ESTATAL.: SSPC-046

ORGANIGRAMA

C.P. ABELARDO PEREZ VAZQUEZ
REPRESENTANTE LEGAL

FUNCION PRINCIPAL: RELACION PRIMORDIAL CON EL CLIENTE PARA
LLEVAR A CABO LA CORRECTA TOMA DE DECISIONES TEL. 9616542195

y

L 4 y v y L
Lic. I T7E. I ING. I inG. I
[ ] [ ] ] [ ]
] [ ]
] FUNCION PRINCIPAL: ] FUNCION PRINCIPAL:
I ~U\CION: SUPERVISION CONSTANTE [ ] FACTURACION Y
FUNCION PRINCIPAL: RECLUTAMIENTO, DE LA OPERATIVIDAD DE FUNCION PRINCIPAL: GESTION DE COBRANZAS
LLEVAR UN SELECCION Y LA EMPRESA. MANTENIMIENTO DE TEL:
ESTRICTO CONTRATACION DE TEL: EQUIPO OPERATIVO.
EQUILIBRIO PERSONAL Y PAGO DE TEL:
FINANCIERO. NOMINA
TEL TEL

!

ING. I
[ ]

—

v

ING I
]

REPRESENTANTE DEL OOAD

v

Lic. I
[ ]
I

v

SUPERVISORES
SE ANEXA
RELACION

v

JEFES DE TURNO

v

ELEMENTOS DE
SEGURIDAD

BLVD. ANGEL ALBINO CORZO No 465 COL. EL RETIRO, C.P. 29040. TEL. I N ¥ I
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Se testa: Nimero Telefénico y Nombre de Tercero, por considerarse informacién confidencial de personas fisicas
y morales identificadas e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de
conformidad con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Número Telefónico y Nombre de Tercero, por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



Se testa: Fecha de Nacimiento, Clave de elector, C.U.R.P., aiio de registro,
Estado, Municipio, Fotografia, Sexo, Huella Digital, Domicilio Particular,
Niumero OCR, Localidad y Seccién, Vigencia, Espacios del aiio y Eleccidn,
Firma, Folio, Emisién y Edad por considerarse informacién confidencial de

personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusiéon puede afectar
su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

AL

Q

INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
CREDENCIAL PARAVOTAR



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Fecha de Nacimiento, Clave de elector, C.U.R.P., año de registro, Estado, Municipio, Fotografía, Sexo, Huella Digital, Domicilio Particular, Número OCR, Localidad y Sección, Vigencia, Espacios del año y Elección, Firma, Folio, Emisión y Edad por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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DOMICHIC

CLAYE D2 ELECTOR

Se testa: Fecha de Nacimiento, Clave de elector, C.U.R.P., aiio de registro,
Estado, Municipio, Fotografia, Sexo, Huella Digital, Domicilio Particular,
Niumero OCR, Localidad y Seccién, Vigencia, Espacios del aiio y Eleccidn,
Firma, Folio, Emisién y Edad por considerarse informacién confidencial de
personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusiéon puede afectar
su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

-1NST'ITUTO NACIONAL ELECTORAL


grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Fecha de Nacimiento, Clave de elector, C.U.R.P., año de registro, Estado, Municipio, Fotografía, Sexo, Huella Digital, Domicilio Particular, Número OCR, Localidad y Sección, Vigencia, Espacios del año y Elección, Firma, Folio, Emisión y Edad por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



B exico INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
CREDENCIAL PARA VOTAR
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Se testa: Fecha de Nacimiento, Clave de elector, C.U.R.P., aiio de registro, Estado,
Municipio, Fotografia, Sexo, Huella Digital, Domicilio Particular, Numero OCR, Localidad
y Seccion, Vigencia, Espacios del aiio y Eleccion, Firma, Folio, Emision y Edad por
considerarse informacién confidencial de personas fisicas identificadas e identificables,

cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los

articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Fecha de Nacimiento, Clave de elector, C.U.R.P., año de registro, Estado, Municipio, Fotografía, Sexo, Huella Digital, Domicilio Particular, Número OCR, Localidad y Sección, Vigencia, Espacios del año y Elección, Firma, Folio, Emisión y Edad por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL 1
CREDENCIAL PARAVOTAR
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Se testa: Fecha de Nacimiento, Clave de elector, C.U.R.P., aiio de registro,
Estado, Municipio, Fotografia, Sexo, Huella Digital, Domicilio Particular,
Numero OCR, Localidad y Seccién, Vigencia, Espacios del aiio y Eleccidn,
Firma, Folio, Emisién y Edad por-considerarse informacién confidencial de

personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusiéon puede afectar
su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Fecha de Nacimiento, Clave de elector, C.U.R.P., año de registro, Estado, Municipio, Fotografía, Sexo, Huella Digital, Domicilio Particular, Número OCR, Localidad y Sección, Vigencia, Espacios del año y Elección, Firma, Folio, Emisión y Edad por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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Se testa: Fecha de Nacimiento, Clave de elector, C.U.R.P., afio de registro,
Estado, Il/l_ur_nic_'i_gio Fotografia, Sexo, Huella Digital, Domicilio Particular,
Nimero OCR; Localidad y Seccién, Vigencia, Espacios del afio y Eleccién
Firma, Folio, Emisién y Edad por considerarse informacién confidencial de
personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusiéon puede afectar
su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120

de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Fecha de Nacimiento, Clave de elector, C.U.R.P., año de registro, Estado, Municipio, Fotografía, Sexo, Huella Digital, Domicilio Particular, Número OCR, Localidad y Sección, Vigencia, Espacios del año y Elección, Firma, Folio, Emisión y Edad por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
EDENCIAL PARA VOTAR
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Se testa: Fecha de Nacimiento, Clave de elector, C.U.R.P., afio de registro, Estado,
Municipio, Fotografia, Sexo, Huella Digital, Domicilio Particular, Numero OCR, Localidad
y Seccion, Vigencia, Espacios del afio y Eleccién, Firma, Folio, Emisién y Edad por
considerarse informacién confidencial de personas fisicas identificadas e identificables,
cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los
articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Fecha de Nacimiento, Clave de elector, C.U.R.P., año de registro, Estado, Municipio, Fotografía, Sexo, Huella Digital, Domicilio Particular, Número OCR, Localidad y Sección, Vigencia, Espacios del año y Elección, Firma, Folio, Emisión y Edad por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



| MEXICO INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
CREDENCIAL PARA VOTAR
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Se testa: Fecha de Nacimiento, Clave de elector, C.U.R.P., aiio de registro, Estado,

Municipio, Fotografia, Sexo, Huella Digital, Domicilio Particular, Numero OCR, Localidad
y Seccion, Vigencia, Espacios del aiio y Eleccion, Firma, Folio, Emision y Edad por
considerarse informacién confidencial de personas fisicas identificadas e identificables,
cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los
articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Fecha de Nacimiento, Clave de elector, C.U.R.P., año de registro, Estado, Municipio, Fotografía, Sexo, Huella Digital, Domicilio Particular, Número OCR, Localidad y Sección, Vigencia, Espacios del año y Elección, Firma, Folio, Emisión y Edad por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
'CREDENCIAL PARA VOTAR

NOMBRE sexol]

DOMICILIO

I

]

]

cuve e eecTor. I

CURP ARODE REGISTRO

] . _

FECHADE NACIMIENTO  SECCIGN  VIGENCIA L

— e R
& INE

Se testa: Fecha de Nacimiento, Clave de elector, C.U.R.P., aiio de registro, Estado,
Municipio, Fotografia, Sexo, Huella Digital, Domicilio Particular, Numero OCR, Localidad
y Seccion, Vigencia, Espacios del aiio y Eleccion, Firma, Folio, Emision y Edad por
considerarse informacién confidencial de personas fisicas identificadas e identificables,
cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los
articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Fecha de Nacimiento, Clave de elector, C.U.R.P., año de registro, Estado, Municipio, Fotografía, Sexo, Huella Digital, Domicilio Particular, Número OCR, Localidad y Sección, Vigencia, Espacios del año y Elección, Firma, Folio, Emisión y Edad por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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Se testa: Fecha de Nacimiento, Clave de elector, C.U.R.P., afio de registro, Estado,
Municipio, Fotografia, Sexo, Huella Digital, Domicilio Particular, Numero OCR, Localidad
y Seccion, Vigencia, Espacios del afio y Eleccion, Firma, Folio, Emisién y Edad por
considerarse ‘informacién-confidencial de personas fisicas identificadas e identificables,
cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los
articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Fecha de Nacimiento, Clave de elector, C.U.R.P., año de registro, Estado, Municipio, Fotografía, Sexo, Huella Digital, Domicilio Particular, Número OCR, Localidad y Sección, Vigencia, Espacios del año y Elección, Firma, Folio, Emisión y Edad por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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Se testa: Fecha de Nacimiento, Clave de elector, C.U.R.P., aiio de registro, Estado,
Municipio, Fotografia, Sexo, Huella Digital, Domicilio Particular, Numero OCR, Localidad
y Seccion, Vigencia, Espacios del aiio y Eleccion, Firma, Folio, Emision y Edad por
considerarse informacién confidencial de personas fisicas identificadas e identificables,
cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los
articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Fecha de Nacimiento, Clave de elector, C.U.R.P., año de registro, Estado, Municipio, Fotografía, Sexo, Huella Digital, Domicilio Particular, Número OCR, Localidad y Sección, Vigencia, Espacios del año y Elección, Firma, Folio, Emisión y Edad por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



Se testa: Fecha de Nacimiento, Clave de elector, C.U.R.P., aiio de registro, Estado,
Municipio, Fotografia, Sexo, Huella Digital, Domicilio Particular, Numero OCR, Localidad
y Seccion, Vigencia, Espacios del aiio y Eleccion, Firma, Folio, Emision y Edad por
considerarse informacién confidencial de personas fisicas identificadas e identificables,

cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los
articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Fecha de Nacimiento, Clave de elector, C.U.R.P., año de registro, Estado, Municipio, Fotografía, Sexo, Huella Digital, Domicilio Particular, Número OCR, Localidad y Sección, Vigencia, Espacios del año y Elección, Firma, Folio, Emisión y Edad por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



CEDULA DE EVALUACION

PERFIL MEDICO

CeCaElS

CENTRO DE CAPACITACION, EVALUACION Y SERVICIOS S.A. DE C.V.

FECHA DE APLICACION :

Constancia de Evaluacion Médica

EMPRESA SOLICITANTE:

OCTUBRE 25, 2024

SERVICIOS INDUSTRIALES E INSTITUCIONALES, S.A.DEC.V.

NOMBRE DE LA PERSONA EVALUADA:

CURP:

CUIP:

A QUIEN CORRESPONDA:

No. de Control

CDMKX - 146

EVALUACION APLICADA EN CONDICIONES FiSICA MEDICA

RESULTADOS
f VISUAL AUDITIVO f LOCOMOCION REFLEJOS ) RESISTENCIA VELOCIDAD )
Aceptable Aceptable Aceptable Aceptable Aceptable Aceptable
. . J J
Lectura Resultado ) [ Lectura Resultado ) [ Lectura Resultado
F. Respiratoria 18 F. Cardiaca 74 T. Arterial 115/75
. J J J

DECLARO QUE CONOZCO EL CONTENIDO TEMATICO OBLI@&S@'
DE SEGURIDAD

RESULTADO GENERAL: APTQ-PARA DESEMPENAR EL PUESTO

ENJRMBRTE
ISINDESTRIALES B
A DE Ly

-

Autorizacién Direccion General de Seguridad Privada y Cl
Inscripcion en el Registro en padrén de Evaluadores

73-24

Centro de Capacitacion Evaluacion y Servicios, S.A de C.V.

ORIO,DISPUESTO EN EL ART. 20 FRACCION Il DEL REGLAMENTO DE LA LEY
RIVADA PARA EL DISTRITO FEDERAL.

-

~

CCE-060519-3S6 Dra.
\ / \ cep. PROF /
Se testa: Nombre de Tercero, C.U.R.P., CUIP, Niimero Telefénico, Correo Electrénico Personal, Firma de Tercero y Cédula Profesional, por considerarse informacién confidencial de personas fisicas y morales

identificadas e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Obrero Mundial 891 Bis, Colonia Alamos, Alcaldia Benito Juarez, CDMX, C.P. 03400

TEL. I correo electronico [



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, C.U.R.P., CUIP, Número Telefónico, Correo Electrónico Personal, Firma de Tercero y Cédula Profesional, por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



CeCallsS
CENTRO DE CAPACITACION, EVALUACION Y SERVICIOS S.A. DE C.V.

CEDULA DE EVALUACION

PERFIL MEDICO

SEPTIEMBRE 05, 2024

FECHA DE APLICACION :

Constancia de Evaluacion Médica

EMPRESA SOLICITANTE:

SERVICIOS INDUSTRIALES E INSTITUCIONALES, S.A.DEC.V.

NOMBRE DE LA PERSONA EVALUADA:

CURP: CUIP:

No. de Control

CENTRO - 102

A QUIEN CORRESPONDA:

EVALUACION APLICADA EN CONDICIONES FiSICA MEDICA

RESULTADOS
f VISUAL AUDITIVO f LOCOMOCION REFLEJOS ) RESISTENCIA VELOCIDAD )
Aceptable Aceptable Aceptable Aceptable Aceptable Aceptable
. . J J
Lectura Resultado ) [ Lectura Resultado ) [ Lectura Resultado
F. Respiratoria 20 F. Cardiaca 74 T. Arterial 120/75
. J J J

"
g

RESULTADO GENERAL: APT(Q

F.ARE; 4 i
Eiistoor
fa=)

('
PARA DESEMPENAR EL PUESTO

. e ey .
DECLARO QUE CONOZCO EL CONTENIDO TEMATICO OBLIGATGRIU*BIEPUESTO EN EL ART. 20 FRACCION Il DEL REGLAMENTO DE LA LEY

DE SEGURIDAD PRIVADA PARA EL DISTRITO FEDERAL.

4 4

Autorizacién Direccion General de Seguridad Privada y Cl
Inscripcion en el Registro en padrén de Evaluadores

73-24

Centro de Capacitacion Evaluacion y Servicios, S.A de C.V.

~

CCE-060519-3S6 Dra.
\ / \ cep. PROFIEE /
Se testa: Nombre de Tercero, C.U.R.P., CUIP, Niimero Telefénico, Correo Electrénico Personal, Firma de Tercero y Cédula Profesional, por considerarse informacién confidencial de personas fisicas y morales

identificadas e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Obrero Mundial 891 Bis, Colonia Alamos, Alcaldia Benito Juarez, CDMX, C.P. 03400

TEL. I correo electronico [



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, C.U.R.P., CUIP, Número Telefónico, Correo Electrónico Personal, Firma de Tercero y Cédula Profesional, por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



i

CEDULA DE EVALUACION

g PERFIL DE NO USO DE
- = ‘. ~N ~
CeCalls SUSTANCIAS

CENTRO DE CAPACITACION, EVALUACION Y SERVICIOS S.A. DE C.V.

FECHA DE APLICACION: oCTUBRE 25, 2024

Constancia de Evaluacion Perfil de No uso de sustancias psicotrépicas, Enervantes y/o

Estupefacientes

EMPRESA SOLICITANTE:

SERVICIOS INDUSTRIALES E INSTITUCIONALES, S.A. DE C.V.

NOMBRE DE LA PERSONA EVALUADA:

A QUIEN CORRESPONDA:

CURP: CUIP:
] ] ]
No. de Control
( )
CDMX - 146
. J
RESULTADOS

SE REALIZO DEBIDAMENTE EL PROCEDIMIENTO DE LA TOMA DE ORINA'Y LECTURA RAPIDA DE CAMPO DE TIPO CUALITATIVA REG. SSA No. 0924R97

Evaluacién Resultado ) Evaluacion Resultado Evaluacién Resultado
COCAINA NEGATIVO ) MARIHUANA NEGATIVO ANFETAMINAS NEGATIVO
Evaluacion Resultado | Evaluacion Resultado Evaluacién Resultado
METANFETAMINAS NEGATIVO OPIACIOS NEGATIVO BARBITURICOS NEGATIVO
.
Evaluacion Resultado ) DECLARO QUE CONOZCO EL CONTENIDO TEMATICO OBLIGATORIO DISPUESTO EN EL
BENZODIAZEPINAS NEGATIVO ART. 20 FRACC IV.BEL REGLAMENTO DE LA LEY DE SEGURIDAD PRIVADA PARA EL DF.
_ J

Y.

ENCONTRANDOSE SIN USO DE ISUSTANC}IA_&%"Eﬁ{i}_lﬁlIBIDAS. RESULTADO: APTO PARAEL SERVICIO

LD sty

e FEPREEE st VAR

s

\

Centro de Capacitacion Evaluacion y Servicios, S.A de C.V.

~

Autorizacién Direccion General de Seguridad Privada y Cl
Inscripcion en el Registro en padrén de Evaluadores
73-24

CCE-060519-3S6 oF 8. I
R_______ B

-/ \ ceD. PROFIEN /

Se testa: Nombre de Tercero, C.U.R.P., CUIP, Niimero Telefénico, Correo Electrénico Personal, Firma de Tercero y Cédula Profesional, por considerarse informacién confidencial de personas fisicas y morales

identificadas e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Obrero Mundial 891 Bis, Colonia Alamos, Alcaldia Benito Juarez, CDMX, C.P. 03400

TEL. I correo electronico [



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, C.U.R.P., CUIP, Número Telefónico, Correo Electrónico Personal, Firma de Tercero y Cédula Profesional, por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



CEDULA DE EVALUACION

—— PERFIL DE NO USO DE
- = “ ~N ~
CeCalls SUSTANCIAS

CENTRO DE CAPACITACION, EVALUACION Y SERVICIOS S.A. DE C.V.

FECHA DE APLICACION: SEPTIEMBRE 05, 2024

Constancia de Evaluacion Perfil de No uso de sustancias psicotrépicas, Enervantes y/o

A QUIEN CORRESPONDA:

Estupefacientes
EMPRESA SOLICITANTE: |
[ SERVICIOS INDUSTRIALES E INSTITUCIONALES, S.A. DE C.V.
NOMBRE DE LA PERSONA EVALUADA:
[ ——
CURP: CUIP:
| ] |
No. de Control
CENTRO - 102
RESULTADOS

SE REALIZO DEBIDAMENTE EL PROCEDIMIENTO DE LA TOMA DE ORINA'Y LECTURA RAPIDA DE CAMPO DE TIPO CUALITATIVA REG. SSA No. 0924R97

Evaluacién Resultado ) Evaluacion Resultado Evaluacién Resultado
COCAINA NEGATIVO ) MARIHUANA NEGATIVO ANFETAMINAS NEGATIVO
Evaluacion Resultado | Evaluacion Resultado Evaluacién Resultado
METANFETAMINAS NEGATIVO OPIACIOS NEGATIVO BARBITURICOS NEGATIVO
_ J
( Evaluacion Resultado ) DECLARO QUE CONOZCO EL CONTENIDO TEMATICO OBLIGATORIO DISPUESTO EN EL
BENZODIAZEPINAS NEGATIVO ART. 20 FRACC IV DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE SEGURIDAD PRIVADA PARA EL DF.
. ) / o

/ ENTE

/ :NssE.-F.‘?f-’P-‘: MOLSHRIL ES £

\ ] \v:\;:lﬁ’ EfBA OE Cy,
SR ABELARDG pi

g ay PO FEREZ YAz wr
ENCONTRANDOSE SIN USO DE SUSTANCMG?IIBIDAS. RESULTADO: APTO PARAEL SERVICIO

4 )

s

\

Centro de Capacitacion Evaluacion y Servicios, S.A de C.V.

~

Autorizacién Direccion General de Seguridad Privada y Cl
Inscripcion en el Registro en padrén de Evaluadores
73-24

CCE-060519-3S6 oF 8. I
R_______ B

-/ \ ceD. PROFIEN /

Se testa: Nombre de Tercero, C.U.R.P., CUIP, Niimero Telefénico, Correo Electrénico Personal, Firma de Tercero y Cédula Profesional, por considerarse informacién confidencial de personas fisicas y morales

identificadas e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Obrero Mundial 891 Bis, Colonia Alamos, Alcaldia Benito Juarez, CDMX, C.P. 03400

TEL. I correo electronico [



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, C.U.R.P., CUIP, Número Telefónico, Correo Electrónico Personal, Firma de Tercero y Cédula Profesional, por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



p— CEDULA DE EVALUACION

e PERFIL PSICOLOGICO
CeCalls

CENTRO DE CAPACITACION, EVALUACION Y SERVICIOS S.A. DE C.V.

PSICOMETRICO
FECHA DE APLICACION : OCTUBRE 25, 2024

Constancia de Evaluacion Psicolégica Psicométrica

EMPRESA SOLICITANTE:
SERVICIOS INDUSTRIALES E INSTITUCIONALES, S.A. DE C.V.

NOMBRE DE LA PERSONA EVALUADA:

|
|

[ — ] [ —
)

No. de Control

[ CDMX - 146

A QUIEN CORRESPONDA:

LAS PRUEBAS PSICOMETRICAS APLICADAS ESTAN ORIENTADAS A DETERMINAR LOS SIGUIENTES FACTORES
Inteligencia, personalidad, impulsividad, organicidad, valores, temperamento, confiabilidad, compromiso y habilidades laborales

RESULTADOS
( R
Entrevista Resultado Personalidad Resultado Aptitud Resultado
\_INICIAL TEST P.Normales J MACHOVER P. Normales CLEAVER P. Normales
( N
Impulsividad y Organicidad Resultado [ Aptitud Resultado ] [ Inteligencia Resultado ]
L BENDER P.Normales ) CLEAVER P. Normales BARSIT P. Normales
( N
Actitud Resultado
4§ F..G.S P. Normales )

I cr
AN

RESULTADO GENERAL: APTO PARA DESEMPENAR EL PUESTO

las pruebas aplicadas abarcaran los aspectos enunciados en el articulo 20 fraccion Il del Reglamento de la Ley de Seguridad Privada para el Distrito

Federal
Autorizacién Direccion General de Seguridad Privada y Cl (
Inscripcion en el Registro en padrén de Evaluadores
- -
Centro de Capacitacion Evaluacion y Servicios, S.A de C.V.
CCE-060519-386 S 80 e
.

\ / \ cep. PROF /

Se testa: Nombre de Tercero, C.U.R.P., CUIP, Niimero Telefénico, Correo Electrénico Personal, Firma de Tercero y Cédula Profesional, por considerarse informacién confidencial de personas fisicas y morales

identificadas e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Obrero Mundial 891 Bis, Colonia Alamos, Alcaldia Benito Juarez, CDMX, C.P. 03400

TEL. | correo electronico



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, C.U.R.P., CUIP, Número Telefónico, Correo Electrónico Personal, Firma de Tercero y Cédula Profesional, por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



p— CEDULA DE EVALUACION

e PERFIL PSICOLOGICO
CeCalls

CENTRO DE CAPACITACION, EVALUACION Y SERVICIOS S.A. DE C.V.

PSICOMETRICO
FECHA DE APLICACION : SEPTIEMBRE 05, 2024

Constancia de Evaluacion Psicolégica Psicométrica

EMPRESA SOLICITANTE:
-
SERVICIOS INDUSTRIALES E INSTITUCIONALES, S.A. DE C.V. }
NOMBRE DE LA PERSONA EVALUADA:

E—— ]

CURP: CUIP:
— [ —

No. de Control

[ CENTRO - 102 J

A QUIEN CORRESPONDA:

LAS PRUEBAS PSICOMETRICAS APLICADAS ESTAN ORIENTADAS A DETERMINAR LOS SIGUIENTES FACTORES
Inteligencia, personalidad, impulsividad, organicidad, valores, temperamento, confiabilidad, compromiso y habilidades laborales

RESULTADOS
( R
Entrevista Resultado Personalidad Resultado Aptitud Resultado
\_INICIAL TEST P.Normales J MACHOVER P. Normales CLEAVER P. Normales
( N
Impulsividad y Organicidad Resultado [ Aptitud Resultado ] [ Inteligencia Resultado ]
L BENDER P.Normales ) CLEAVER P. Normales BARSIT P. Normales
( N
Actitud Resultado
L F..G.S P.Normales o
i) {wmt/

YSANDHSTRIALES §
Al

RESULTADO GENERAL;}@%EQ’ PARA DESEMPERAR EL PUESTO

las pruebas aplicadas abarcaran los aspectos enunciados en el articulo 20 fraccion Il del Reglamento de la Ley de Seguridad Privada para el Distrito

Federal
Autorizacién Direccion General de Seguridad Privada y Cl

Inscripcion en el Registro en padrén de Evaluadores
N -
Centro de Capacitacion Evaluacion y Servicios, S.A de C.V.
_ Lo I
L

\ / \ cep. PROF /
Se testa: Nombre de Tercero, C.U.R.P., CUIP, Niimero Telefénico, Correo Electrénico Personal, Firma de Tercero y Cédula Profesional, por considerarse informacién confidencial de personas fisicas y morales

identificadas e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Obrero Mundial 891 Bis, Colonia Alamos, Alcaldia Benito Juarez, CDMX, C.P. 03400

TEL. I correo electronico [



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, C.U.R.P., CUIP, Número Telefónico, Correo Electrónico Personal, Firma de Tercero y Cédula Profesional, por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



SERVICIOS INDUSTRIALES E INSTITUCIONALES, S.A DE C.V.
SEGURIDAD PRIVADA PROFESIONAL, SISTEMAS ELECTRONICOS DE VIGILANCIA, CAMARAS DE VIDEO Y ALARMAS.

No. DE REG. FEDERAL.: DGSP/128-04/537 No. REG. ESTATAL.: SSPC-046

CEDULA PROFESIONAL DE
LOS MEDICOS QUE
REALIZARON LOS ESTUDIOS

BLVD. ANGEL ALBINO CORZO No 465 COL. EL RETIRO, C.P. 29040. TEL . I N ¥ I
TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS.

Se testa: Numero Telefénico, por considerarse informacion confidencial de personas fisicas y morales
identificadas e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad
con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Número Telefónico, por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



=

CeCallSs

CENTRO DE CAPACITACION, EVALUACION Y SERVICIOS S.A. DE C.V.

Dra. Lic. I
|

CEDULA —

.sm’

| Maos D Weamgu0n " et D.F. 28 40 Agets el 2004

E z
2 =
& + ‘
SECRETARIA
i e icA OB SERELAA E ENCACON
céouLs NN

B el ik CEDULA, —

PERS%ALW ' LA
EIRACER P PEABONA FOS n; P&i’éNTF /;AHA
R DNATNGASE EN EL N DE
MEDICO cmwmo mmm N\
PSICOLOGIA
VICTOR EVERARDO BELTRAN CORONA "
DIRECTOR GENERAL DE PROFESIONES VICTOR EVERARD® BELTRAN com g
'DIREGTOR GENERAL D PROFES!

Obrero Mundial 891 bis, Colonia Alamos, Alcaldia Benito Juarez CDMX, C.P.03400
Tel. Contacto: _ Correo Electronico: _/

|dent|f|cadas e |dent|f|cables cuya dlfu5|on puede afectar su esfera Jur|d|ca Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Número Telefónico, Nombre de Tercero, Cédula Profesional, C.U.R.P., Correo Electrónico Personal y Firma de Tercero, por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



=

CeCalls
CENTRO DE CAPACITACI 0]\/; EVALUACION Y SERVICIOS S.A. DE C.V.

SECRETARIA DE EDUCACIDN PUBLICA
BIRECOION CERERAL DE PROFESIONES

esvergooecue I

LIC. DEANS CECYICIA ORTE

TE6R ARIEVR

Obrero Mundial 891 bis, Colonia Alamos, Alcaldia Benito Juarez CDMX, C.P.03400

Tel. Contacto: ||l Correo Electronico: [ GGG

identificadas e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Número Telefónico, Nombre de Tercero, Cédula Profesional, C.U.R.P., Correo Electrónico Personal y Firma de Tercero, por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



SERVICIOS INDUSTRIALES E INSTITUCIONALES, S.A DE C.V.
SEGURIDAD PRIVADA PROFESIONAL, SISTEMAS ELECTRONICOS DE VIGILANCIA, CAMARAS DE VIDEO Y ALARMAS.

No. DE REG. FEDERAL.: DGSP/128-04/537 No. REG. ESTATAL.: SSPC-046

REGISTRO DEL LABORATORIO

BLVD. ANGEL ALBINO CORZO No 465 COL. EL RETIRO, C.P. 29040. TEL . I N ¥ I
TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS.

Se testa: Numero Telefénico, por considerarse informacion confidencial de personas fisicas y morales
identificadas e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad
con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Número Telefónico, por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



CeCaKES S.A.
CENTRO DE CAPACITACI OM EVALUACION Y SERVICIOS S.A. DE C.V,

O g wAzouEs
BENTaRTE -.:':\.J.’T'N"

Obrero Mundial 891 Bis, Colonia Alamos, Alcaldia Benito Juarez, CDMX, C.P. 03400

Tel. Contacto: [N Correo Electronico [N /

con los articulos 115 v 120 de la Lev General de Transparencia v Acceso a la Informacién Pablica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Número Telefónico, Correo Electrónico Personal y Rostro en Fotografía,, por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



SERVICIOS INDUSTRIALES E INSTITUCIONALES, S.A DE C.V.
SEGURIDAD PRIVADA PROFESIONAL, SISTEMAS ELECTRONICOS DE VIGILANCIA, CAMARAS DE VIDEO Y ALARMAS.

No. DE REG. FEDERAL.: DGSP/128-04/537 No. REG. ESTATAL.: SSPC-046

CFDI

i S
< semdt
BT T gs
SF.apg; ) Cv

—

BLVD. ANGEL ALBINO CORZO No 465 COL. EL RETIRO, C.P. 29040. TEL . I N ¥ I
TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS.

Se testa: Numero Telefénico, por considerarse informacion confidencial de personas fisicas y morales
identificadas e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad
con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Número Telefónico, por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



RFC emisor: CCE0605193S6
Nombre emisor: CENTRO DE CAPACITACION, EVALUACION
Y SERVICIOS

S11941007610

SERVICIOS INDUSTRIALES E
INSTITUCIONALES

RFC receptor:
Nombre receptor:

Folio fiscal:

No. de serie del CSD:

Cddigo postal, fechay hora de
emision:

Efecto de comprobante:
Régimen fiscal:

03400 2024-12-16 14:46:09

Ingreso
General de Ley Personas Morales

Cédigo postal del 29040 Exportacion: No aplica
receptor:
Régimen fiscal General de Ley Personas Morales
receptor:
Uso CFDI: Gastos en general.
Conceptos
Cla\;iod::efvri?:?;'cw No. identificacién Cantidad Clave de unidad Unidad Valor unitario Importe Descuento Objeto impuesto
86101709 1178.00 E48 Unidad de servicio 933.00 1,099,074.00 Si objeto de impuesto.
bescriveion | EVALUACION INTEGRAL PARA EL PERSONAL DE LA ZONA CDMX DEL| Impuesto Tipo Base F;'Cpt‘;r Tcis;;’ Importe
p PERIODO DE OCTUBRE-NOVIEMBRE 2024
IVA Traslado 1,099,074.00 Tasa  16.00% 175,851.84
Numero de pedimento | Numero de cuenta predial |
Moneda: Peso Mexicano Subtotal $1,099,074.00
Impuestos trasladados IVA  16.00% $175,851.84

Forma de pago: Transferencia electronica de fondos (incluye SPEI)

Método de pago: Pago en una sola exhibicion

Sello digital del CFDI:

Sello digital del SAT:

Total

Cadena Original del complemento de certificacién digital del SAT:

RFC del proveedor de certificacion:

No. de serie del certificado SAT

£
St eRto-EStHRaTeEPy

SAT970701NN3

esentacion impresa de un CFDI

ot &l
Se testa: Folio Fiscal, Numero de Serie, Sello Digital, Cadena Original, N‘E;;':ke\;o“ﬂ serie de certificado SAT,
Céddigo Qr. por considerarse informacion confidencial de personas morales identificadas e identificables, cuya
difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115 parrafo tercero y
articulo 120, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Fechay hora de certificacion:

$1,274,925.84

2024-12-16 14:46:45

Péagina ldel


grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Folio Fiscal, Número de Serie, Sello Digital, Cadena Original, Número de serie de certificado SAT, Código Qr. por considerarse información confidencial de personas morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 párrafo tercero y artículo 120, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



RFC emisor:
Nombre emisor:

RFC receptor:
Nombre receptor:

CCE0605193S6
CENTRO DE CAPACITACION, EVALUACION
Y SERVICIOS

S11941007610

SERVICIOS INDUSTRIALES E
INSTITUCIONALES

Folio fiscal:

No. de serie del CSD:

Cddigo postal, fechay hora de
emision:

Efecto de comprobante:
Régimen fiscal:

03400 2024-12-16 14:51:45

Ingreso
General de Ley Personas Morales

Cédigo postal del 29040 Exportacién: No aplica
receptor:
Régimen fiscal General de Ley Personas Morales
receptor:
Uso CFDI: Gastos en general.
Conceptos
Cla\;iod::efvri?:?;'cw No. identificacién Cantidad Clave de unidad Unidad Valor unitario Importe Descuento Objeto impuesto
86101709 1412.00 E48 Unidad de servicio 933.00 1,317,396.00 Si objeto de impuesto.
bescriveion | EVALUACION INTEGRAL PARA EL PERSONAL DE LA ZONA CENTRO DEL| Impuesto Tipo Base F;'Cpt‘;r Tcis;;’ Importe
p PERIODO DE SEPTIEMBRE-OCTUBRE 2024
IVA Traslado 1,317,396.00 Tasa  16.00% 210,783.36
Numero de pedimento | Numero de cuenta predial |
Moneda: Peso Mexicano Subtotal $1,317,396.00
Impuestos trasladados IVA  16.00% $210,783.36

Forma de pago: Transferencia electronica de fondos (incluye SPEI)

Método de pago: Pago en una sola exhibicion

Sello digital del CFDI:

Sello digital del SAT:

Total

Cadena Original del complemento de certificacién digital del SAT:

RFC del proveedor de certificacion:

No. de serie del certificado SAT

£
St eRto-EStHRaTeEPy

SAT970701NN3

Fechay hora de certificacion:

esentacion impresa de un CFDI

ot &l
Se testa: Folio Fiscal, Numero de Serie, Sello Digital, Cadena Original, N‘E;;':ke\;o“ﬂ serie de certificado SAT,
Céddigo Qr. por considerarse informacion confidencial de personas morales identificadas e identificables, cuya
difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115 parrafo tercero y
articulo 120, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

$1,528,179.36

2024-12-16 14:52:10

Péagina ldel


grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Folio Fiscal, Número de Serie, Sello Digital, Cadena Original, Número de serie de certificado SAT, Código Qr. por considerarse información confidencial de personas morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 párrafo tercero y artículo 120, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



RFC emisor:
Nombre emisor:

RFC receptor:
Nombre receptor:

CCE0605193S6
CENTRO DE CAPACITACION, EVALUACION
Y SERVICIOS

S11941007610

SERVICIOS INDUSTRIALES E
INSTITUCIONALES

Folio fiscal:

No. de serie del CSD:

Cddigo postal, fechay hora de

emision:

Efecto de comprobante:

Régimen fiscal:

03400 2024-12-16 14:55:18

Ingreso
General de Ley Personas Morales

Cédigo postal del 29040 Exportacion: No aplica
receptor:
Régimen fiscal General de Ley Personas Morales
receptor:
Uso CFDI: Gastos en general.
Conceptos
Cla\;iod::efvri?:?;'cw No. identificacién Cantidad Clave de unidad Unidad Valor unitario Importe Descuento Objeto impuesto
86101709 1850.00 E48 Unidad de servicio 933.00 1,726,050.00 Si objeto de impuesto.
bescriveion | EVALUACION INTEGRAL PARA EL PERSONAL DE LA ZONA SURESTE DEL| Impuesto Tipo Base F;'Cpt‘;r Tcis;;’ Importe
p PERIODO DE JULIO-AGOSTO 2024
IVA Traslado 1,726,050.00 Tasa  16.00% 276,168.00
Numero de pedimento | Numero de cuenta predial |
Moneda: Peso Mexicano Subtotal $1,726,050.00

Forma de pago: Transferencia electronica de fondos (incluye SPEI)

Método de pago: Pago en una sola exhibicion

Sello digital del CFDI:

Sello digital del SAT:

Impuestos trasladados IVA

Total

Cadena Original del complemento de certificacién digital del SAT:

RFC del proveedor de certificacion:

No. de serie del certificadp_._SAT

&l £
GOt tHRERTOCS i a+EP

SAT970701NN3

Fechay hora de certificacion:

esentacion impresa de un CFDI

ot
Se testa: Folio Fiscal, Numero de Serie, Sello Digital, Cadena Original, Nimero de serie de certificado SAT,
Céddigo Qr. por considerarse informacion confidencial de personas morales identificadas e identificables, cuya
difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115 parrafo tercero y
articulo 120, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

16.00%

$276,168.00
$2,002,218.00

2024-12-16 14:55:47

Péagina ldel


grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Folio Fiscal, Número de Serie, Sello Digital, Cadena Original, Número de serie de certificado SAT, Código Qr. por considerarse información confidencial de personas morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 párrafo tercero y artículo 120, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



ANEXO NUMERO 13 (TRECE)
SERVICIOS INDUSTRIALES E INSTITUCIONALES, S.A DE C.V.

SEGURIDAD PRIVADA PROFESIONAL, SISTEMAS ELECTRONICOS DE VIGILANCIA, CAMARAS DE VIDEO Y ALARMAS.

No. DE REG. FEDERAL.: DGSP/128-04/537

ANVERSO

SERVICIOS INDUSTRIALES
E INSTITUCIONALES,
S.A.DEC.V.

VIGILANTE
ss: I

11P0 DE SANGRE: i
RFC: I

CURP.: I
c..p.: I

ALERGIAS: NO

EN CASO DE ACCIDENTE LLAMAR A:

FIRMA DEL TRABAJADOR

/

S ATENTARIENTFE

[ JERVICIOS by e ex

[ NSETUE o L FRIMLES £
\, TSRO sA DECY

R ABELRD0 PPR P v e
~REORE BEN ity LE:}-&‘L};

No. REG. ESTATAL.: SSPC-046

REVERSO
SEGURIDAD PRIVADA

VIGENCIA POR EL PERIODO DE LA
PRESTACION DEL SERVICIO: 01 DE ABRIL
DE 2025 Y HASTA EL 31 DE MAYO DE
2025

4

FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL

FIRMA DEL RESPONSABLE DE CAPITAL HUMANO

BLVD. ANGEL ALBINO CORZO No 465 COL. EL RETIRO, C.P. 29040. TEL . I .
TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS.

Contribuyentes, C.U.R.P., C.ILP., Nimero Telefdnico y Firma de Tercero. , por considerarse informacién confidencial de
personas fisicas y morales identificadas e identificables, cuya difusion puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de
conformidad con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.



ANEXO NÚMERO 13 (TRECE)

grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Rostro en Fotografía, Nombre de Tercero, Número de Seguridad Social, Tipo de sangre, Registro Federal de Contribuyentes, C.U.R.P., C.I.P., Número Telefónico y Firma de Tercero. , por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



SERVICIOS INDUSTRIALES E INSTITUCIONALES, S.A DE C.V.

SEGURIDAD PRIVADA PROFESIONAL, SISTEMAS ELECTRONICOS DE VIGILANCIA, CAMARAS DE VIDEO Y ALARMAS.

No. DE REG. FEDERAL.: DGSP/128-04/537 No. REG. ESTATAL.: SSPC-046

ANVERSO REVERSO

SERVICIOS INDUSTRIALES
E INSTITUCIONALES, SEGURIDAD PRIVADA
S.A. DE C.V.

- VIGENCIA POR EL PERIODO DE LA
_ PRESTACION DEL SERVICIO: 01 DE ABRIL
DE 2025 Y HASTA EL 31 DE MAYO DE
I 2025
I

VIGILANTE
nss: I

T1PO DE SANGRE: [l
rrc: I
C.U.R.P. I v/
c..» /M

ALERGIAS: NO

EN CASO DE ACCIDENTE LLAMAR A: FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL
FIRMA DEL TRABAJADOR FIRMA DEL RESPONSABLE DE CAPITAL HUMANO

Er ASM U R pn g
A DE"-"‘ZSEW&EEE; i

BLVD. ANGEL ALBINO CORZO No 465 COL. EL RETIRO, C.P. 29040. TEL . I N ¥ I
TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS.

Contribuyentes, C.U.R.P., C.ILP., Nimero Telefdnico y Firma de Tercero. , por considerarse informacién confidencial de
personas fisicas y morales identificadas e identificables, cuya difusion puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de
conformidad con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Rostro en Fotografía, Nombre de Tercero, Número de Seguridad Social, Tipo de sangre, Registro Federal de Contribuyentes, C.U.R.P., C.I.P., Número Telefónico y Firma de Tercero. , por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



ANEXO NUMERO 14 (CATORCE)
SERVICIOS INDUSTRIALES E INSTITUCIONALES, S.ADE C.V.

SEGURIDAD PRIVADA PROFESIONAL, SISTEMAS ELECTRONICOS DE VIGILANCIA, CAMARAS DE VIDEO Y ALARMAS.

No. DE REG. FEDERAL.: DGSP/128-04/537 No. REG. ESTATAL.: SSPC-046

Manual de Procedimientos de

Operacion de los servicios de
seguridad privada y su Instructivo.

BLVD. ANGEL ALBINO CORZO No 465 COL. EL RETIRO, C.P. 29040. TEL. [N v I
TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS.

Se testa: Numero Telefénico, por considerarse informacion confidencial de personas fisicas y morales
identificadas e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad
con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



ANEXO NÚMERO 14 (CATORCE)

grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Número Telefónico, por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



SERVICIOS INDUSTRIALES E INSTITUCIONALES, S.A DE C.V.

SEGURIDAD PRIVADA PROFESIONAL, SISTEMAS ELECTRONICOS DE VIGILANCIA, CAMARAS DE VIDEO Y ALARMAS.

No. DE REG. FEDERAL.: DGSP/128-04/537 No. REG. ESTATAL.: SSPC-046

Manual de Procedimiento de Operacion de los
servicios de seguridad.

El presente manual establece el marco normativo de referencia para Servicios industriales e
Institucionales S. A. de C. V. (SIISA) lleve a cabo el proceso de servicios de seguridad privada.

Objetivo del manual.

Establecer los lineamientos béasicos e indispensabkles para brindar un servicio eficaz y eficiente
con personal profesional y confiable, & lineards el marco regulatorio de la seguridad privada, la
empresa y satisfaciendo las expectatiyassif&nuestros clientes

ECALESS A DE Gy

S CRABRLARDO PR P2 Ao
RERAE BEN et L

BLVD. ANGEL ALBINO CORZO No 465 COL. EL RETIRO, C.P. 29040. TEL. [N v I
TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS.

Se testa: Numero Telefénico, por considerarse informacion confidencial de personas fisicas y morales
identificadas e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad

con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Número Telefónico, por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



SERVICIOS INDUSTRIALES E INSTITUCIONALES, S.A DE C.V.

SEGURIDAD PRIVADA PROFESIONAL, SISTEMAS ELECTRONICOS DE VIGILANCIA, CAMARAS DE VIDEO Y ALARMAS.

No. DE REG. FEDERAL.: DGSP/128.04/537 No. REG. ESTATAL.: SSPC-046
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Se testa: Numero Telefénico, por considerarse informacion confidencial de personas fisicas y morales
identificadas e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad
con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Número Telefónico, por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



SERVICIOS INDUSTRIALES E INSTITUCIONALES, S.A DE C.V.

SEGURIDAD PRIVADA PROFESIONAL, SISTEMAS ELECTRONICOS DE VIGILANCIA, CAMARAS DE VIDEO Y ALARMAS.

No. DE REG. FEDERAL.: DGSP/128-04/537 No. REG. ESTATAL.: SSPC-046
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BLVD. ANGEL ALBINO CORZO No 465 COL. EL RETIRO, C.P. 29040. TEL. [N v I
TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS.

Se testa: Numero Telefénico, por considerarse informacion confidencial de personas fisicas y morales
identificadas e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad

con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Número Telefónico, por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



SERVICIOS INDUSTRIALES E INSTITUCIONALES, S.A DE C.V.
SEGURIDAD PRIVADA PROFESIONAL, SISTEMAS ELECTRONICOS DE VIGILANCIA, CAMARAS DE VIDEO Y ALARMAS.

No. DE REG. FEDERAL.: DGSP/128-04/537 No. REG. ESTATAL.: SSPC-046

1 PRESENTACION

1.1 INTRODUCCION

La seguridad privada es una actividad a cargo de particulares autorizados por el
6rgano competente, la autoridad indica que el personal operativo actué en base a
principios, establece obligaciones y abstenciones y la obligatoriedad del respeto de
los derechos de las personas; Servicios industriales S.A. de C.V. como prestador de
servicio tiene el deber ineludible de establecer procedimientos, precisos, claros de
observancia general para cumplimiento de las responsabilidades contractuales.

El manual esta disefiado para ser una herramienta de trabajo que facilite el
desempefio y las labores del personal administrativo, operativo que participa en los
servicios de seguridad privada y una guia para que el personal que se incorpora a
los equipos de trabajo cumpla con los objetivos del servicio contratado en tiempo y
forma.

Servicios industriales e Institucionales S. A. de C.V. es una empresa con amplio
objeto social para cubrir los requerimientos de los servicios prestados que ha
obtenido los permisos y autorizaciones de la autoridad competente.

La estructura organica fue disefiada para cubrir las necesidades de nuestros
clientes y solventar eventualidades, nos permite estar a la vanguardia tecnologica
siguiendo nuestra politica de mejora continua.

1.2 OBJETIVOS )

/ INSTITbG e ‘-;”f*lfs;

a. Definir las poh’tic&g Ifrﬁe}mygiﬂtzwsy procedimientos que se aplican al servicio de
seguridad privada.

b. Establecer las actividades especificas, roles, responsabilidades de los
empleados de SIISA y su relaciéon con los funcionaros que participan en el
servicio de seguridad.

c. Establecer el marco de actuacion y las responsabilidades de los participantes en
los servicios.

d. Definir las facultades y limites maximos de responsabilidad de los participantes
en el servicio.

e. Utilizar como herramienta de capacitacion e induccién para la prestacion del
servicio.

f. Dar cumplimiento a la normatividad establecida por la autoridad, los
compromisos contractuales y las directivas de los cuerpos de gobierno de las

BLVD. ANGEL ALBINO CORZO No 465 COL. EL RETIRO, C.P. 29040. TEL. [N v I
TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS.

Se testa: Numero Telefénico, por considerarse informacion confidencial de personas fisicas y morales
identificadas e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad

con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Número Telefónico, por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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dependencias o particulares que solicitan nuestros servicios y las
internas de SIISA.

g. Promover la cultura de amabilidad y bue trato, evitando abusos vy
arbitrariedades.

h. Promover la cultura de calidad del servicio y la mejora continua entre el personal
de SIISA.

1.3 ALCANCE

Aplica a todos los directivos, responsables de area, administrativos, personal operativo y a
todo empleado involucrado directa e indirectamente en la prestacion del servicio de
seguridad privada.

1.4 COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

Servicios Industriales e Institucionales S. A. de C. V. se compromete a que el presenta
manual de procedimientos de operacién sea de observancia obligatoria.

Servicios Industriales e Institucionales S. A. de C. V. se compromete a atender las
instrucciones emitidas por los funcionarios responsables de dar seguimiento a los contratos
y/o los 6rganos técnicos de contratacion, vigilancia o revisién del cumplimiento.

T LEGAT
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MARCO REGULATORIO

1.5 MARCO LEGAL

Ley Federal de Seguridad Privada y su reglamento.

Ley nacional del uso de la fuerza.

Leyes estatales de seguridad privada.

Ley general que establece las bases del sistema de seguridad publica.
Ley de adquisiciones arrendamientos y servicios del sector publico
Contratos de seguros Yy fianzas (polizas)

Convocatoria de licitacion y contratos con SISA.

@0 a0 oy

1.6 LEYES COMPLEMENTARIAS Y/O SUPLETORIAS

Ley del Seguro Social.

Ley General de Proteccion Civil y su Reglamento.

Ley Federal del Trabajo

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

aoop

1.7 ESTANDARES DE COMPETENCIA.

ECO0573 Prestacion de servicios de seguridad privada integral

EC0574 Supervision de los se}rvicig‘g,‘ d -/seguridad privada.

TENTAREN

1.8

a. Cadigo de Conducta de SIISA.
b. Manual de Organizacion SIISA.
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2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA OPERATIVO.

No. REG. ESTATAL.: SSPC-046

COORDINACION DE OPERACIONES SEGURIDAD

SIISA

Coordinador
Operaciones

Seguridad
[
\Z V%
Responsable Encargado de
Operativo Sucursal
Jefe de Auxiliar
Supervisores Administrativo
(sucursal)

; T
Supervisor de ) ‘EHS@";&"E\";{? S5k
. { ey ] i . d
Seguridad .

——— =

Encargado de
Grupo

Vigilante

CLIENTE

Coordinacién
Técnica de
Seguridad y

Resguardo de
Inmuebles

Administrador
del contrato
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3 POLITICAS GENERALES

Politica de calidad.

Satisfacer las expectativas de nuestros clientes con personal profesional y confiable
comprometidos con la mas alta calidad, optimizacion de los recursos y la mejora
continua de nuestro servicio de vigilancia.

Politicas operacionales.

e Cuidado e higiene personal.

e Como te relacionas con tu equipo de trabajo, siempre debe prevalecer la armonia
y el respeto con los compafieros.

e Tu trato con los usuarios, de los diferentes lugares en los que laboramos,
debe ser amable dentro de los parametros de seguridad establecidos.

e Debes conocer quién es tu superior y tener todas la formas de comunicarte con el

e No debes distraer tu area asignada. (Prohibido el uso del celular)

e Esta estrictamente prohibido presentarse a trabajar con aliento alcohdlico en
estado de ebriedad o bajo el influjo de drogas.

e Conocer y poner en practica las consignas correspondientes a tu puesto.

e Cuidado del equipo asignado.

e Evita rumores.

e No puedes recibir visitas personales en horarios de trabajo.

e Esta prohibido portar armas de tu propiedad

e Al ser una empresa de seguridad no puedes cuestionar en publico las
instrucciones de superior ores o o.de la instituciones turno.

o Respeta la propiedad para lacual” Vhabajamos.

/" SER ALE
~ INSTITUC A}n;' @“‘,

Politicas administrativas. l"#&nsﬁ:.:w—wm

e EIl perfil del personal asignado al servicio debera cumplir con los requisitos
formulados por el Instituto

e El uniforme utilizado en el servicio sera el registrado ante las autoridades
correspondientes.

e El personal sera evaluado de acuerdo a la normativa existente, la interna y, en su
caso la comprometida con el cliente.

e La capacitacion y adiestramiento del personal deberé consistir por lo menos, con lo
solicitado por las leyes en la materia y lo comprometido en el contrato.

e Es responsabilidad del supervisor dar la induccion al persona de nuevo ingreso.
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e Entregar la documentacion complementaria en tiempo y forma.

4 RESPONSABILIDADES GENERALES

Para el logro de los objetivos establecidos con cada uno de los clientes de SIISA, es
indispensable que el personal conozca sus responsabilidades y que actie bajo ese
marco de accion y se complemente con el resto de la organizacion.

4.1 PERSONAL DE SIISA

DIRECCION GENERAL SIISA

e Establecer mision, vision, politica de calidad y objetivos medibles y coherentes
con los propadsitos de la organizacion.

e Mantener el buen desempefio de las diferentes areas de la empresa.

e Proveer la estructura y los recursos necesarios para apoyar el desarrollo del
Sistema de Gestion de Calidad.

¢ Informar al Consejo de Administracion sobre el desempefio de la empresa.

GERENTE GENERAL SIISA

e Proveer la estructura y los recursos necesarios para apoyar el desarrollo de la
organizacion.

Administrar la organizacion.

Supervisar que se cumplan los objetivos de calidad.

Participar en las revisiones del '%lst@ma de gestion de Calidad.

Rendir informes a la Dlrecwnon Ucneral

Todo lo anterior en cwre‘mﬁ%:s}wdel Director General.

INET

ar, YOEC
AEF]) ARD
“"’"f-nmpm’ )

DIRECTOR OPERATIVO s

e Mantener el buen desarrollo del &rea operativa de la organizacion.

e Informar a la Direccion y Gerencia General sobre el desempefio operativo de
la organizacion.

e Participar en las revisiones del Sistema de gestion de Calidad.

e Rendir informes a la Direccién General.

APODERADO LEGAL

e Coordinar al area de concursos Y licitaciones en la elaboracion de estrategias
para las licitaciones.
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e Participar en las revisiones del Sistema de gestion de Calidad.
¢ Rendir informes a la Direccion General.

COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS

e Controlar y asegurar el proceso de contratacién de todo el personal.

e Reclutar, seleccionar y contratar al personal administrativo que requieren las
empresas.

e Revisar el programa de capacitacion.
e Coordinar la capacitacion y adiestramiento del personal operativo.

AUXILIAR DE CONTRATACION

e Entrevistar a los posibles candidatos para ingresar a laborar en la empresa y
asignarlos al supervisor.

e Realizar la contratacion del personal operativo y cuando aplique del personal
administrativo.

e Elaborar cédulas de identificacion del cliente que lo requiera.

e Entregar expedientes del personal operativo al cliente cunado lo requiera.

e Realizar busqueda policial del postulante antes de contratarlo.

GESTOR ANTE SEGURIDAD PUBLICA

e Actualizar los permisos de los servicios activos cuando las autoridades
competentes asi lo requieran.

e Llevar el control y seguimiento del registro del personal de seguridad ante las
diversas dependencias estatales y federales.

e Aplicar los exdmenes psicométricos y de poligrafo a los elementos
contratados (cuando aplique). )

CAPACITADOR
ey ﬂ*"‘,ﬁi‘s‘fu

e Capacitar al per’sorr ) ﬁ_@dgante los cursos programados que cubran las
necesidades del servicio prestado, respetando los lineamientos establecidos
por las dependencias correspondientes.

e Orientar a los supervisores para que impartan la induccion.

RESPONSABLE DE FLOTILLAS

e Revisar y actualizar expedientes de los vehiculos.
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e Pagar tenencias anuales.
e Asegurar que los vehiculos cumplen con las leyes ambientales locales y
federales.
e Apoyar a sucursales en todo lo referente a vehiculos.
e Pagar los seguros y entregar las polizas.

RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO

e Verificar la operacion y el funcionamiento adecuado de los vehiculos y
maquinaria.

e Coordinar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los
vehiculos y maquinaria en matriz y sucursales.

e Realizar tramite y seguimiento de rotulacion de unidades vehiculares.

e Corroborar la eficacia de los proveedores o prestadores de servicio.

e Verificar que los vehiculos cumplan con los requerimientos de los contratos

COORDINADOR DE LICITACIONES Y CONTROL DE CONTRATOS

e Revisar y autorizar los pagos de las primas de fianzas de cumplimiento.

e Cotizar, revisar y autorizar el pago de las primas de seguros de
responsabilidad solicitadas por el cliente.

e Revisar los contratos celebrados por la prestacion de servicio (cuando
aplique).

e Dar seguimiento a la obtencion de los contratos debidamente firmados.

e Verificar la entrega de informacibn de concursos ganados a las areas
correspondientes.

COORDINADOR OPERATIVO

e Coordinar y asegurar_el.g dstablecimiento y la operacion del servicio de
seguridad y wgﬂanc»abutﬂ;id?éi Siempre la satisfaccion de nuestros clientes.

e Coordinar las actividadés="ae™las sucursales a cargo, supervisando el
cumplimiento de sus actividades y responsabilidades.

e Buscar permanentemente el mejoramiento de los servicios de seguridad y
vigilancia.

e Coordinar y supervisar las evaluaciones de desempeiio del personal a cargo.

e Informar en tiempo y forma los asuntos relevantes del desempefio a la
Direccion.

e Verificar que se entreguen los soportes y reportes administrativos a las areas
involucradas.

e Verificar el cumplimiento de los servicios de acuerdo a los contratos.

e Elaborar andlisis de riesgos cuando lo soliciten.
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e Supervisar las sucursales.
Atender inicios, reinicios y terminaciones de servicios.
Brindar informes a los directivos.

ENCARGADO DE SUCURSAL

Atender a los clientes.

Verificar el cumplimiento de los servicios de acuerdo a los contratos.

Solicitar copia de los contratos firmados al area de contratos.

Entregar la documentacion complementaria, actas, practicas, expedientes y
evidencias en tiempo y forma.

Seleccionar los recursos humanos solicitados en los perfiles.

Informar a los jefes de seguridad o administradores de contrato las
incidencias.

Es responsable del desempefio de los supervisores y auxiliares admirativos.
Cumplir con las Normas Oficiales Mexicanas del establecimiento u oficinas de
Su sucursal.

Generar clima laboral favorable.

Es responsable que los supervisores realicen sus funciones.

Designar las rutas de supervision.

Visitar a los clientes.

Realizar reuniones periédicas con los elementos atendiendo sus peticiones.

Entregar evidencia del cumplimiento del contrato al coordinador operativo de
la empresa.

W RS LB TR g g
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Aucxilia al coordinador de operaciones como gestor con las sucursales.
Coordinar la logistica operativa de todos los servicios con el apoyo de todos
sus coordinadores, supervisores y operarios.

Informar en tiempo y forma los asuntos relevantes del desempefio de su area
a su jefe inmediato.

Propone mecanismos de control.

JEFE DE SUPERVISORES

Coordinar la atencion de incidencias con los supervisores.
Elaborar programas de supervision de los servicios locales y fordneos.
Establecer y vigila las rutas de supervision.
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¢ Asignar los nuevos servicios a los supervisores.
e Atender inmediatamente las solicitudes de los clientes en caso de emergencia.
e Informar en tiempo y forma los asuntos relevantes del desempefio de su area
a su jefe inmediato.

SUPERVISOR

e Es responsable ante el encargado de sucursal del buen desempeios de los
servicios apegado a la normatividad y contrasto

e Proporcionar la induccion al personal de nuevo ingreso.

e Planear, organizar dirigir y controlar las operaciones de seguridad de los
inmuebles asignados en su ruta.

e Supervisar y administrar apropiadamente los recursos humanos y logisticos

del area operativa para ejecutar los servicios con la méxima eficiencia y

disciplina.

Pasa lista y revista del personal asignado cubriendo las faltas.

Auxilia en el reclutamiento.

Recolecta listas se asistencia.

Durante la supervision visita al cliente y obtiene el reporte respectivo.

Debe estar localizable para brindar apoyo al jefe de turno y guardias.

ENCARGADO DE GRUPO (JEFE DE TURNO)

e Inspeccionar las areas internas del servicio y llevar un control adecuado de los
incidentes o situaciones que se presenten.

o Pasa lista e informa las incidencias.

e Responsable ante el supervisor y- administrador del buen funcionamiento.

e Auxiliar en las funcieneg @et.supervisor

« Difunde la no discfifif |

ESE
7. AVRLARDE FEREZ VAZQUE?
LEGm]

o, *equidad e igualdad de genero.

VIGILANTE

e Cumplir con las consignas y disposiciones reglamentarias de buen trato,
proteccion civil, derechos humanos y de seguridad.

e Cumplir con todas las indicaciones del servicio asignadas por el supervisor o
encargado de grupo.

e Cuidar su presentacion.

e Realizara vigilancia, rondines, controles de acceso, emite informes, participa
en los planes de contingencia.

e Brinda trato amable a las personas aplica el protocolo “SER IMSS”
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e Emite la alerta ante una contingencia.

4.2 PERSONAL DEL INSTITUTO
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO

e Las que regula la convocatoria de licitacion y se perfeccionan en el contrato de
prestacion de servicios.

COORDINACION TECNICA DE SEGURIDAD Y RESGUARDO DE INMUEBLES

e Las que regula la convocatoria de licitacion y se perfeccionan en el contrato de
prestacion de servicios.
e Las que le faculta el Instituto como funcién normativa.

PROCESO DEL SERVICIO DE SEGURIDAD INTRAMUROS PARA EL IMSS

Vigilar y proteger bienes y personas evitando la comision de delitos e infracciones dentro
de las instalaciones del IMSS, a través del CONTROL DE ACCESO al interior de las
instalaciones con objeto de asegurar la permanencia en las mismas de trabajadores,
trabajadoras, derechohabientes, visitantes y proveedores autorizados e impidiendo el
acceso a personas que no deban ingresar a las instalaciones y con ello, en caso de
cualquier incidencia en el interior, realizar la identificacién del causante.

o’

Py

La Convocatoria define acceso c‘omg Acceso lugar por el cual los trabajadores,
derechohabientes, visitantes, provegdémf"’ =srf@stadores de servicios internos o externos,

A ag pDe

ingresan o abandonan las instalacionad: = s

De igual forma define “Control de Accesos: En el manual debe describir las formas de
control que tiene que cumplir de acuerdo al tipo de acceso, para salvaguardar la seguridad
de trabajadores, derechohabientes, visitantes, proveedores, prestadores de servicios
internos o externos, y las areas de impacto estratégico.”

Lo anterior deber& lograrse a través de las consignas genéricas y especificas emitidas por
el IMSS, cuya aplicacién sera obligatoria para el personal de SIISA.
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PROCESOS DE SEGURIDAD EN EL IMSS

1 Proceso de implementacion del servicio

2 Proceso control del 3 Proceso control y 4 Proceso de vigilancia de
servicio de vigilancia vigilancia de accesos areas generales

Farmacia y CADIT
Hospitalizacion

Quiréfano

Consulta Externa
Pediatria (UCIN-neonatos-
cuneros)

Ginecologia (Alojamiento
Conjunto-Toco cirugia)

Acceso principal

Caseta de estacionamiento
Acceso a urgencias
Acceso de proveedores y
patio de maniobras
Acceso de trabajadores

Supervision Rondin

El proceso del servicio de seguridad del IMSS se integra de cuatro funciones basicas que
se muestran en la figura anterior.

La primera, “Implementacion del Servicio” resulta basica para el funcionamiento de las tres
restantes: “Control del Servicio”, “Control de Accesos” y “Control de Areas”, las cuales
deben satisfacer los requerimientos del Instituto, tanto en unidades médicas como no
médicas..

A continuacion se describen cada un_ga;"de' las funciones basicas que integran el proceso,
- e . . P4 l“‘i-‘;:?‘ ’:I'_iq,"“ - .
iniciando con la |mplementacm]f;;ﬁggugjfgt%{).

e artano sy,

4.3 PROCESO DE IMPLEMENTACION DEL SERVICIO

Esta etapa es la llave del proceso y son los momentos mas sensibles, se trata de poner en
practica el entendimiento del requerimiento del cliente. El choque con la realidad puede
llevar a modificar el servicio en su planificacién, para garantizar un inicio de operaciones
gue cubra con sus expectativas.

Una vez en operacion, es indispensable prestar atencion a las preocupaciones del
Administrador del contrato para adaptarte a sus necesidades, siempre dentro del marco
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legal y compromisos contraidos a través del requerimiento inicial y la
formalizacion del contrato.

Todo proceso de vigilancia esta orientado a prevenir e impedir el siniestro o la anomalia
gue ponga en riesgo tanto la integridad fisica de las personas como el patrimonio del
cliente.

El vigilante forma parte de un disefio de seguridad que integra equipos de proteccion,
barreras fisicas, procedimientos de operacion, normatividad y capacitacion entre otros
factores.

Por lo tanto el sistema de vigilancia se rige por acciones y cada etapa por sus politicas.

4.3.1 POLITICAS DEL PROCESO DE IMPLEMENTACION DEL SERVICIO

Del Coordinador de Operaciones:

- Debera conocer perfectamente el contrato y sus condiciones para la correcta
planeacién de la puesta en operacion del servicio.

- Deberé planear la puesta en marcha de la operacion del servicio de seguridad
en estricto apego a este Manual y a las condiciones marcadas en el contrato de
servicio formalizado.

- Debera asegurarse que todos los recursos humanos y materiales requeridos
para la operacion del servicio se encuentren en tiempo y forma.

- Debera asegurarse que todos los requisitos administrativos se cumplen, a través
de la preparacion de los documentos y condiciones marcadas en el contrato de
servicio formalizado. '

- Debera estar atento a.ias.ge: wdmones gue se registren durante la puesta en
operacion del serwc:ow_(. w”i}f-% de sus facultades realizar las acciones
necesarias para corregir en terpo y forma.

- Deberéa asegurar la correcta iniciacion de la operacién del servicio en todo

momento y todas las instalaciones.

Del Jefe de Supervisores:

- Debera conocer perfectamente el contrato y sus condiciones para la correcta
planeacién y seguimiento de la puesta en operacion del servicio.

- Debera seleccionar y realizar capacitacion especifica a los Supervisores que
daran servicio a la nueva cuenta.
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- Debera asegurar que los supervisores conocen las acciones que
deben realizar para la puesta en operacion del servicio y su supervision
periddica.

- Debera estar atento a las desviaciones que se registren durante la puesta en
operacion del servicio y dentro de sus facultades realizar las acciones
necesarias para corregir en tiempo y forma, manteniendo informados a sus
superiores.

- Debera realizar las asignaciones de personal necesarias, para la correcta
recepcion de los inmuebles y activos en resguardo.

- Debera recibir el archivo de los documentos generados durante la puesta en
operacion del servicio en forma ordenada y realizar su archivo definitivo.

- Deberéa dar seguimiento a las desviaciones documentadas durante la puesta en
marcha del servicio hasta su completa correccién a satisfaccién del responsable
designado por el Instituto.

Del Supervisor de Seguridad:

- Debera conocer perfectamente el contrato y sus condiciones para la correcta
puesta en operacion del servicio.

- Debera estar capacitado para el servicio a la nueva cuenta.

- Deberé conocer las acciones que deben realizarse para la puesta en operacion
del servicio y su supervision directa durante la estabilizacién del proceso.

- Debera estar atento a las desviaciones que se registren durante la puesta en
operacion del servicio y reportar-a-sus superiores.

- Debera dentro de sus \rFacu'iades realizar las acciones necesarias para corregir
en tiempo y forma;,. '-”'h 'i%fﬂﬁdo informados a sus superiores.

- Deberé realizar la-cofi eﬁﬁ“ﬂzﬁ“epmon de los inmuebles y activos en resguardo.

- Deberé realizar la asignacion de los elementos de acuerdo al requerimiento
estipulado en el contrato, en caso de que no se especifiqgue los puestos de
servicio el Responsable designado por el Instituto lo debera definir.

- Debera entregar al Responsable designado por el Instituto el listado con los
nombres de los vigilantes y en su caso, supervisores, encargados de grupo y/o
jefes de turno asignados a la instalacién correspondiente.

- Debera formar el archivo de los documentos generados durante la puesta en
operacion del servicio en forma ordenada y entregarla a su superior inmediato

para su archivo definitivo.
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- Debera dar respuesta a las desviaciones documentadas durante la
puesta en marcha del servicio hasta su completa correccion a satisfaccion del
responsable designado por el Instituto, reportando a sus superiores.

Del Encargado de Grupo:

- Debera conocer perfectamente el contrato y sus condiciones para la correcta
puesta en operacion del servicio.

- Debera estar capacitado para el servicio a la nueva cuenta.

- Debera seleccionar a los vigilantes que cumplan con el perfil solicitado por el
Instituto.

- Debera recibir las consignas que proporcione el responsable designado por el
Instituto.

- Debera gestionar la capacitacion del personal seleccionado en los temas que
solicita el Instituto a través de la convocatoria de licitacion y el contrato de
servicio formalizado.

- Debera conocer las acciones que debe realizar para la puesta en operaciéon del
servicio y seguimiento de los vigilantes asignados.

- Debera reportar oportunamente las desviaciones que se presenten durante la
puesta en operacion del servicio.

- Deberéa dentro de sus facultades realizar las acciones necesarias para corregir
en tiempo y forma, manteniendo informados a sus superiores.

- Debera apoyar en la correcta recepcion de los inmuebles y activos en
resguardo.

- Debera dar seguimiento a I/ac, esviaciones reportadas en el ambito de su
competencia durante 'd'p esta en marcha del servicio hasta su completa

;‘mL
correcciéon a satlsfaf"'mm Zieh ¥éEhonsable designado por el Instituto, reportando
a sus superiores.

e.p. ARLADE L2 VAT
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Del Vigilante:

- Debera estar capacitado para el servicio a la nueva cuenta.

- Debera conocer las acciones que debe realizar para la puesta en operacién del
servicio.

- Debera reportar oportunamente las desviaciones que se presenten durante la
puesta en operacion del servicio.

- Debera apoyar en la correcta recepcion de los inmuebles y activos en
resguardo.
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- Debera aplicar correctamente las consignas.

- Dar prioridad a la proteccion de las personas.

- Prever cualquier situacion que pueda poner en riesgo los intereses del cliente.

- Informar verbalmente y por escrito a su jefe inmediato toda anomalia que ocurra
en su area de control con plena veracidad y con oportunidad.

- Reconocer Unicamente como cuadro de mando el que le asigne el servicio de
vigilancia y atender a la linea de mando del cliente cuando excepcionalmente le
gire instrucciones. Nadie mas podra darle instrucciones en su operacion.

- Actuar con cortesia y respeto hacia todas las personas, pero con firmeza en el
cumplimiento de las normas.

- Evitar todo involucramiento emocional y de exceso de confianza que pone en
riesgo su honorabilidad y transparencia de sus acciones.

- Mantenerse permanentemente en estado de alerta, por lo que debe estar
suficientemente descansado y libre de tareas que le impidan observar y
controlar su area de responsabilidad.

- Ejercer la autoridad en forma responsable y de acuerdo con el nivel de decision
gue le ha otorgado el cliente, evitando la arbitrariedad y caprichos personales.

INSTRUCTIVO

4.3.2 FORMATOS Y ANEXOS UTILIZADOS EN EL PROCEDIMIENTO DE
IMPLEMENTACION DEL SERVICIO

FORMATO O ANEXO CLAVE
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Acta entrega recepcion del servicio

Bitacora.

Contrato de servicio

Consignas genéricas y especificas.
Documentacion necesaria solicitada por el cliente
Listado de Equipo operativo Asignado al servicio
Listado de personal asignado.

Perfil de Elementos

Programa de trabajo

Manual de capacitacibn en materia de “Buen Trato del
IMSS”

Programa de capacitacion

Documental que compruebe que el servicio lo proporciona
con vigilantes contratados y capacitados

Carta compromiso

Escrito en hoja membretada y firmado por el Representante
Legal

Cédulas Unicas de Identificacion Personal (CUIP)
Contratos
Programa de Instalaciéon y Operacién del Equipo CCTV

Reporte de observamonec y de v.amones
Reporte Gerencial l;’

g L

Ay f“ “wm “
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Solicitud de equipo
Listado de equipo solicitado
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4.4 PROCESO CONTROL DEL SERVICIO DE VIGILANCIA

Esta funcién se encuentra conformada por los puestos de mando en la operacion cotidiana
del servicio, tanto del Supervisor, como por el Encargado de Grupo (Jefe de Turno o
Rondinero) que se encuentra en el inmueble (cuando lo amerita la cantidad de guardias de
seguridad).

El Supervisor tendra que estimular a los individuos a trabajar juntos en la consecucion de
los objetivos de seguridad del equipo, su responsabilidad comprende el liderazgo del
equipo, actividades del tipo platicas con respecto a desviaciones observadas, tanto en su
supervision como reportadas por el Jefe de Turno o el responsable de la seguridad por
parte del Instituto para su mejora, instrucciones al equipo y ejercicios para la resolucién de
problemas.

Implica adiestramiento y asesoramiento para estimular y ayudar a conseguir la
participacion de todos los miembros del equipo. Un objetivo particularmente importante es
lograr que aumente el conocimiento sobre los riesgos presentes en el trabajo del grupo asi
como la forma de eliminarlos o controlarlos.

El Jefe de Turno, es el complemento del Supervisor y deberd atender todas las
desviaciones o necesidades del responsable de la seguridad del Instituto, en el momento
gue se requiera, informando con toda oportunidad al Supervisor.

Acttia como primer contacto; con los guardias de seguridad y el Supervisor, al interior de la
empresa y con el responsable de ms%@‘;ﬁﬂad en el inmueble al exterior de la empresa.
\ e neCy
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En caso de no contar con Encargado de Grupo en la instalacién a resguardar, sus
funciones debera realizarlas el vigilante designado por el Supervisor.

4.4.1 POLITICAS DEL PROCESO CONTROL DEL SERVICIO DE VIGILANCIA

Del Coordinador de Operaciones:

- Debera conocer perfectamente el contrato y sus condiciones para la correcta
planeacién de la puesta en operacion del servicio.
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- Debera asegurarse que todos los requisitos administrativos se
cumplen, a través de la preparacion de los documentos y condiciones marcadas
en el contrato de servicio formalizado.

- Debera estar atento a las desviaciones que se registren durante la operacion del
servicio y dentro de sus facultades realizar las acciones necesarias para corregir
en tiempo y forma.

- Debera asegurar la correcta operacion del servicio en todo momento y todas las
instalaciones.

- Atender la solicitud de apoyo a eventos especiales de seguridad que realice el
Administrador del Contrato o a quién designe.

- Atender la solicitud de modificaciones que realice el Administrador del Contrato
0 a quién designe.

Del Jefe de Supervisores

- Debera conocer perfectamente el contrato y sus condiciones para la correcta
operacion del servicio.

- Debera estar capacitado para la operacién del servicio.

- Deberé conocer las acciones que deben realizarse para la supervision continua
de la operacién del servicio.

- Deberé autorizar el Programa Mensual de Supervision.

- Debera recibir, validar y autorizar el Reporte Mensual de Supervision.

- Atender la solicitud de apoyo a eventos especiales de seguridad que realice el
Administrador del Contrato o a quién designe.

- Atender la solicitud de-modificaciones gue realice el Administrador del Contrato
0 a quién designe:. :

\
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Del Supervisor de SEQUTldéd:

- Debera conocer perfectamente el contrato y sus condiciones para la correcta
operacion del servicio.

- Debera estar capacitado para la operacién del servicio.

- Debera conocer las acciones que deben realizarse para la supervision continua
de la operacién del servicio.

- Debera realizar el Programa Mensual de Supervision y solicitar autorizacion del
Jefe de Supervisores.

- Debera realizar el Reporte Mensual de Supervision y solicitar autorizacion del
Jefe de Supervisores.
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- Debera designar al Vigilante que realizar4d las funciones del
Encargado de Grupo, cuando no exista este puesto en la instalacion
resguardada.

- Debera asegurar que el Vigilante designado para llevar a cabo las funciones del
Encargado de Grupo las conozca y las aplique.

- Debera asegurar que los vigilantes no laboren mas de 24 horas en forma
continua.

- Debera estar atento a las desviaciones que se registren durante la operacion del
servicio y reportar por escrito a sus superiores.

- Debera dentro de sus facultades realizar las acciones necesarias para corregir
en tiempo y forma, manteniendo informados a sus superiores.

- Debera asegurar el correcto resguardo de los inmuebles y activos en
concordancia con el contrato de servicio.

- Deberéa dar respuesta a las desviaciones documentadas durante la operacion
del servicio hasta su completa correccion a satisfaccion del responsable
designado por el Instituto, reportando a sus superiores.

- Debera realizar la asignacion de elementos para casos extraordinarios y eventos
especiales para cubrir los Puestos de Servicio que se requieran, seran de
conformidad con la autorizacibn que efectuara el Instituto a través del
responsable designado por el Instituto quién debera entregar por lo menos 24
horas antes su solicitud por escrito con el objeto de realizar los movimientos de
elementos pertinentes.

- Debera realizar las modificaciones de puestos de servicio dentro o fuera del
inmueble donde se presta el servicio, cuando el Responsable designado por el
Instituto lo solicite por escrito 24 horas antes y este se encuentre contemplado
en el contrato de servicio y‘ié{pbh’ticas de este Manual.

- Debera realizar la sun‘ﬂ‘ﬂgﬁﬁug‘eﬁ horarios discontinuos abarcando las 24 horas
del dia y todos los dfag @éfesenana.

- Debera mantener informados en todo momento a sus superiores, entregara
informes diarios de los resultados de su supervision.

- Instrumentar el apoyo a eventos especiales de seguridad que realice el
Administrador del Contrato o a quién designe.

- Instrumentar las modificaciones que realice el Administrador del Contrato o a
guién designe.

De Encargado de Grupo:

BLVD. ANGEL ALBINO CORZO No 465 COL. EL RETIRO, C.P. 29040. TEL. [N v I
TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS.

Se testa: Numero Telefénico, por considerarse informacion confidencial de personas fisicas y morales
identificadas e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad
con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Número Telefónico, por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



SERVICIOS INDUSTRIALES E INSTITUCIONALES, S.ADE C.V.
SEGURIDAD PRIVADA PROFESIONAL, SISTEMAS ELECTRONICOS DE VIGILANCIA, CAMARAS DE VIDEO Y ALARMAS.

No. DE REG. FEDERAL.: DGSP/128-04/537 No. REG. ESTATAL.: S5PC-046

- Debera conocer perfectamente el contrato y sus condiciones para la
correcta operacion del servicio.

- Debera estar capacitado para la operacién del servicio.

- Debera conocer las instalaciones para los recorridos que deben realizarse para
la supervision continua de los vigilantes.

- Debera asegurar que los vigilantes no laboren mas de 24 horas en forma
continua.

- Cubrir las inasistencias y/o sustituir a los elementos que le sean reportados por
fallas en la prestacion del servicio a mas tardar 60 (sesenta) minutos después de
haberlos reportado por el Instituto.

- Debera estar atento a las desviaciones que se registren durante la operacion del
servicio y reportar de inmediato por el medio de comunicacién asignado y
posteriormente por escrito a sus superiores.

- Deberéa dentro de sus facultades realizar las acciones necesarias para corregir
en tiempo y forma, manteniendo informados a sus superiores.

- Debera asegurar el correcto resguardo de los inmuebles y activos en
concordancia con el contrato de servicio.

- Debera dar respuesta, con base a las indicaciones de sus superiores, a las
desviaciones documentadas durante la operacion del servicio hasta su completa
correccién a satisfaccion del responsable designado por el Instituto.

- Debera supervisar la asignacion de elementos para casos extraordinarios y
eventos especiales para asegurar que se cubren los Puestos de Servicio
requeridos.

- Debera conocer y supervisar que. las _modificaciones de puestos de servicio
dentro del inmueble donde se pre Sta ‘el servicio se cumplan.

- Debera realizar recorrldosmf;;m'@raos con diferentes rutas en cada uno de los
puestos de servicio aﬂngna "’ﬁwwcuerdo a los turnos contratados de 12 o 24
horas. T

- Debera mantener informados en todo momento a sus superiores, entregara
informes diarios de los resultados de sus rondines.

Del Vigilante:

- Debera estar capacitado en la aplicacién correcta de las consignas para el
puesto de servicio que cubre.

- Debera estar capacitado en la aplicacion correcta de las funciones del
Encargado de Grupo, cuando sea requerido por el Supervisor.
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- Debera conocer las acciones que debe realizar en caso de acciones
gue perturben la seguridad del inmueble, bienes y personas que se encuentren

dentro de las areas asignadas.

- Debera reportar inmediatamente las desviaciones que se presenten durante la

operacion del servicio.
- Debera realizar su reporte de turno de hechos relevantes.

4.4.2 PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DEL SERVICIO DE VIGILANCIA

Supervision y Rondin

Supervisor(es) 1. Realiza el Programa Mensual de
Supervision para el siguiente mes.
2. Solicita autorizacion del Jefe de

Supervisores.
Jefe de 1. Recibe el Programa Mensual de
Supervisores Supervision para el siguiente mes.

2. Autoriza programa (en caso de
observaciones las solicita antes de
autorizar).

3. Informa autorizacion al Supervisor.

=

Supervisor(es) Revisa que se encuentre el personal

necesario y asignado.

2. Valida que cuente el personal asignado
en cada puesto de servicio con el perfil
solicitadepdr el cliente, en caso de
perso-ﬁé&?iﬁﬁﬁ;"&jﬁ;;@o cubre el perfil lo
SUSHItOy & e 0

3. Verifica que personal conozca y aplique
las condiciones del servicio y consignas
genéricas y especificas, caso contrario
capacita o solicita su capacitacion.

4. Revisa que las listas de asistencia se
encuentren correctamente llenas con los
nombres y firmas de los vigilantes y en su
caso, Encargados de grupo.

Programa Mensual
de Supervision

Programa Mensual

de Supervision

Contrato de servicio

Perfil de Elementos

Consignas
genéricas y
especificas
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5. En caso de fin de quincena, recoge listas
de asistencia para su compulsa Yy
posterior presentacion para facturacion.

6. Verifica que todo el personal cuente con
uniforme y equipo, en caso de faltar
uniformes y equipos los solicita.

7. Solicita “Parte de Novedades” al
Encargado de grupo o Vigilante
encargado.

8. Revisa el estado de reportes anteriores
para la visita al Administrador del
inmueble.

9. Visita al Administrador del inmueble y
recibe retroalimentacion sobre el servicio.

10.Realiza correcciones a desviaciones o0
reporta al Jefe de Supervisores.

11.Realiza recomendaciones de acuerdo al
informe recibido y a su supervision
realizada.

12.Realiza Informe de la supervision
realizada.

13.Realiza “Programa de Supervision” cada
mes y lo entrega dentro de los primeros 5
dias de cada mes.

14.Realizara “Informes de Supervisién” cada
mes ylo fn;t»r f;%iidentro de los primeros
5 dias dgﬂ&%ﬁﬁfbs

15.Entrega factura que acredite los servicios
prestados, previa revision de listas de
asistencia, compulsa y sancion, en
original, asi como listado de los elementos
de seguridad subrogada en formato
electronico el cual debera ser en hoja de
calculo xls o xIsx formato “Listado de
Elementos del Servicio de Seguridad
Subrogada’.

Listas de asistencia
de SIISA e IMSS

Parte de novedades

16.Recibe

solicitudes

parte  del
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Administrador  del Contrato para
dispositivos especiales de seguridad.

17.Atiende requerimiento e instruye para
tomar las acciones pertinentes.

Informe de
Supervision

Encargado de 1. Revisa que se encuentre el personal

grupo o] necesario y asignado.

Vigilante 2. Valida que cuente el personal asignado

encargado del en cada puesto de servicio con el perfil

servicio. solicitado por el cliente, en caso de
personal que no cubre el perfil lo
sustituye.

3. Verifica que personal conozca y aplique
las condiciones del servicio y consignas
genéricas y especificas, caso contrario
capacita o solicita su capacitacion.

4. Revisa que las listas de asistencia se
encuentren correctamente llenas con los
nombres y firmas de los vigilantes y de él
mismo.

5. En caso de fin de quincena, recoge listas
de asistencia para su compulsa Yy

posterior entrega al Supervisor. Listas de asistencia
— de SIISA e IMSS

Consignas
genéricas y
especificas.

AP s A C
ARDC PR 1),
FEPRE SENTALT £ e

o

6. Verifica que todo el personal cuente con
uniforme y equipo, en caso de faltar
uniformes y equipos los solicita.

7. Recibe comentarios y observaciones del
Administrador del inmueble.

8. Resuelve solicitud y realiza ajustes a la
operacion de los vigilantes de acuerdo a
las desviaciones encontradas.

9. Reporta al Supervisor para su correccion
en forma inmediata el reporte, las
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acciones realizadas y/o el apoyo que
requiere para solucionar.

10.Realiza “Parte de Novedades” y entrega
al Supervisor en su proxima visita.

11.Llena Bitacora de acuerdo a formato
establecido.

12.Entregan servicio, reportando
verbalmente sobre las desviaciones vy
acciones tomadas, indicando cuales no se
han resuelto.

13.Recibe instruccion para tomar las
acciones pertinentes en dispositivos
especiales de seguridad.

1. Recibe reportes de observaciones vy
desviaciones.

2. Define acciones a seguir sobre cada

reporte recibido.

Si esta dentro de sus facultades, resuelve.

4. Reporta-obse r‘Jauones y desviaciones y
accion&siatiz

w

“‘éimﬂas

o
l. .p. AL | L2 V)
S um:um’?"-}'z A*a”r"
—

1. Recibe reportes de observaciones vy
desviaciones y acciones tomadas

2. Define acciones a seguir sobre cada
reporte recibido y no atendido.

3. Siesta dentro de sus facultades, resuelve.

4. Reporta observaciones y desviaciones y
acciones realizadas.

5. Genera y entrega Reporte Gerencial
sobre el estado que guarda Ila

Parte de novedades

Bitacora
Reporte de
observaciones y

desviaciones
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implementacion del servicio.

Reporte Gerencial

Coordinador de 1. Realiza seguimiento a la implementacion
operaciones desde el inicio de las actividades.
2. Verifica que se lleven a cabo las
actividades planeadas.
3. Recibe Reporte Gerencial y analiza.
4. Define acciones a seguir sobre cada
reporte recibido y no atendido.
5. Si esta dentro de sus facultades, resuelve.
6. Reporta observaciones y desviaciones y
acciones realizadas.

Reporte Gerencial

4.4.3 FORMATOS Y ANEXOS UTILIZADOS EN EL PROCEDIMIENTO DE CONTROL
DEL SERVICIO DE VIGILANCIA

FORMATO O ANEXO CLAVE
Bitacora
Consignas genéricas y especificas
Contrato de servicio o
Informe de Supervision d
Listas de asistencia de SIEISAé’»ﬂ%a‘E\“ Fousse

Parte de novedades
Perfil de Elementos
Programa Mensual de Supervision
Reporte de observaciones y desviaciones
Reporte Gerencial
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4.5 PROCESO CONTROLY VIGILANCIA DE ACCESOS EN UNIDADES

MEDICAS Y NO MEDICAS

Se refiera a la habilidad de permitir o denegar el uso de un recurso particular a una entidad
en particular. Los mecanismos para el CONTROL DE ACCESO pueden ser usados para
cuidar recursos fisicos, recursos logicos o recursos digitales.

Para el caso del servicio prestado al IMSS, deberd tener control de acceso fisico
comprendiendo los siguientes:

Acceso principal (peatonal) en unidades médicas y no médicas

Accesos a estacionamiento (vehicular) en unidades médicas y no médicas

Acceso a urgencias (peatonal o vehicular)

Acceso de proveedores y patio de maniobras en unidades médicas y no médicas
(vehicular)

Dentro de ellos a las personas autorizadas en cada caso, segun lo establezca el propio
Instituto, pudiendo ser éstas;

45.1

Trabajadores y trabajadoras de la unidad.

Visitantes, trabajadores y trabajadoras de la unidad que no laboran en la
unidad.

Derechohabientes.

Proveedores y prestadores de servicios.

Prestadores de Servicios internos o externos.

Medios de comunicacion.

POLITICAS DEL PROCESO COMTROL Y VIGILANCIA DE ACCESOS

Del Encargado de Gry pﬁrﬁs’wg

- Debera conocer perfectamenté el contrato y sus condiciones para la correcta
operacion del servicio.

- Debera estar capacitado para la operacion del servicio.

- Debera conocer las instalaciones para los recorridos que deben realizarse para
la supervision continua de los vigilantes.

- Debera estar atento a las desviaciones que se registren durante la operacion del
servicio y reportar de inmediato por el medio de comunicacién asignado y

posteriormente por escrito a sus superiores.
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- Debera dentro de sus facultades realizar las acciones necesarias
para corregir en tiempo y forma, manteniendo informados a sus superiores.

- Debera asegurar el correcto resguardo de los inmuebles y activos en
concordancia con el contrato de servicio.

- Debera dar respuesta, con base a las indicaciones de sus superiores, a las
desviaciones documentadas durante la operacion del servicio hasta su completa
correccion a satisfaccion del responsable designado por el Instituto.

- Debera supervisar la asignacion de elementos para casos extraordinarios y
eventos especiales para asegurar que se cubren los Puestos de Servicio
requeridos.

- Debera conocer y supervisar que las modificaciones de puestos de servicio
dentro del inmueble donde se presta el servicio se cumplan.

- Deberé realizar recorridos continuos con diferentes rutas en cada uno de los
puestos de servicio asignados de acuerdo a los turnos contratados de 12 o 24
horas.

- Debera mantener informados en todo momento a sus superiores, entregara
informes diarios de los resultados de sus rondines.

Del Vigilante:

- Deberé estar capacitado en la aplicacion correcta de las consignas para el
puesto de servicio que cubre.

- Debera estar capacitado en la aplicacion correcta de las funciones del
Encargado de Grupo, cuando sea requerido por el Supervisor.

- Debera conocer las acciones que debe realizar en caso de acciones que
perturben la seguridad del inmuebie, bienes y personas que se encuentren
dentro de las areas asiginadas,

- Debera reportar inmediék #usdas desviaciones gue se presenten durante la

T A
REBEN Aty L L

operacion del servicio.
- Debera realizar su reporte de turno de hechos relevantes.

4.5.2 PROCEDIMIENTO DEL CONTROL Y VIGILANCIA DE ACCESOS

Acceso principal en Unidades Médicas y No Médicas

Vigilante 1. Recibir el servicio por parte del turno Pliego de consigas
anterior: genéricas y
especificas.

a. Conocer las novedades descritas en la
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Bitacora del servicio de seguridad que le
entrega el compafiero al que releva, en

caso de dudas solicitar al que releva las = Bitacora del servicio

aclare. de seguridad.

b. Verificar lo informado en la Bitacora del
servicio de seguridad y realizar recorrido
de inspeccion en su puesto.

c. Reportar la situacion en que recibe el
servicio de seguridad a su Jefe

inmediato.
2. Control de acceso principal: Pliego de consigas
. . enéricas
a. Brindar un buen trato hacia las 9 e y
especificas.

diferentes personas, ya sean
trabajadoras, derechohabientes,
prestadores de servicios y visitantes,
procurando el trato adecuado para
personas con discapacidad, a través de
la aplicacion del Protocolo Basico de
Buen. -~ Trato:  Saludar, Escuchar,
2snorid

e
et
‘entrar a la unidad para su debido control

c. Controlar el ingreso de menores de edad
y permitir la entrada Unicamente a los
gue requieren atencién médica por
medio de su pase y/lo carnet
correspondiente.

d. Revisar de manera visual las bolsas,
mochilas, bultos  voluminosos vy
portafolios que lleven consigo los
trabajadores, derechohabientes,
prestadores de servicios y visitantes que
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entren o salgan por este acceso.

e. Evitar el acceso a zonas restringidas
(areas de gobierno, manejo de valores,
etc.) a las personas no autorizadas.

3. Acceso de trabajadores y trabajadoras de
la unidad:

a. Solicitar gafete de identificacion que los
acredite como trabajadores de la unidad

b. En caso de falta de gafete de
trabajadores, le solicitara que presente
cualquier otro tipo de identificacion
oficial vigente, que le sera canjeada por
el gafete de visitante debiéndose anotar
sus datos en el formato normado
correspondiente.

c. Solicitar a los trabajadores que porten su
gafete de identificacion durante su
estancia en las instalaciones.

4. Acceso a Vvisitantes, trabajadores vy
trabajadoras del IMSS que no laboran en
la unidad :

a. Solicitar gafete que los identifique como
emp.eé'”_‘_s"del IMSS o cualquier otro
Aipmdsfsesificacion oficial vigente.

o
l. .p. AL | 2
. um:um’?"-}'z M*aw"

b. Preguntar a quién visitan y determinar

c. de acuerdo al directorio que la persona
labora en esa unidad, en caso de no
encontrarla no permite el acceso.

d. Permitir el acceso a las personas
autorizadas a las cuales se solicitara
identificacion oficial vigente que le sera
canjeada por el gafete de visitante
debiéndose anotar sus datos en el

Gafete de
identificacion
trabajador del IMSS

Formato  normado
de registro de
trabajadores y
visitantes

Gafete de Visitante

Formato  normado
de registro de
trabajadores y
visitantes
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formato normado.
5. Acceso de derechohabientes:

a. Solicitar credencial, carnet o pase
médico del paciente, en caso de no
presentar ningiin documento canalizarlo
al moédulo de trabajo social.

6. Acceso de proveedores y prestadores de
servicio:

a. Solicitar gafete de identificacion que los
acredite como prestadores de servicio.

b. En caso de falta de gafete de
prestadores de servicio, le solicitara que
presente  cualquier otro tipo de
identificacion oficial vigente, que le sera
canjeada por el gafete de Vvisitante
debiéndose anotar sus datos en el
formato normado correspondiente.

c. Solicitar que porten en lugar visible el
gafete de identificacion durante su
estancia en las instalaciones.

7. Acceso a medi@S’«’aeféomunicacién:

A

a. Ve.rifié%ﬁ?;.ifé.%i%'-"_?@Z{.‘Q@rsonal de los diversos
m@adlo“si;ié&m graunicacion (prensa, radio,
television etc.), que pretendan ejercer
sus actividades dentro de las
instalaciones de la unidad, cuenten con
autorizacion de las correspondientes
areas de Comunicacion Social; en caso
contrario informar sobre el particular a la
Direccibn de la wunidad para que
determine lo conducente, evitar
proporcionar informacién o cualquier
comentario del servicio.

Credencial, carnet o
pase médico del
paciente

Gafete de
identificacion de
prestador de

servicio del IMSS.

Formato  normado
de registro de
trabajadores y
visitantes.

Gafete de Visitante

Formato  normado
de registro de
trabajadores y
visitantes

Gafete de Visitante
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b. En caso de estar autorizado su acceso a
las instalaciones, le solicitard que
presente cualquier identificacion oficial
vigente, que le sera canjeada por el
gafete de visitante debiéndose anotar
sus datos en el formato normado
correspondiente.

c. Solicitar que porten en lugar visible el

d. gafete de identificacibon durante su
estancia en las instalaciones.

8. Vigilancia de accesos durante el turno:

a. Solicitar que trabajadores, visitantes y Bitdcora del servicio
prestadores de servicios porten en lugar ge seguridad
visible el gafete de identificacion durante
su estancia en las instalaciones.

b. Solicitar cortésmente a las personas que
provoquen desorden, respetar el lugar y
evitar continuar haciéndolo, de lo
contrario los invitara a retirarse.

c. Mantener estricta vigilancia durante su
turno.

d. Reportar oportunamente a su jefe
inmediato , -cuaiquier ~anomalia y/o
incidenciz eil las instalaciones.

como: bebidas
embriagantes, armas, aparatos
electrénicos, propaganda de cualquier
tipo, sustancias quimicas peligrosas,
etc., en caso de hacerlo, verificar que
servidor publico lo autoriza, anotandolo
en la Bitdcora del servicio de seguridad
ademés de la descripciobn del objeto,
destino y si es 0 no permanente su
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estancia.

f. Impedir la entrada a personas en estado
inconveniente (alcoholizados ylo
drogados), vendedores ambulantes,
estafadores o individuos que realicen
propaganda de cualquier tipo, etc.

g. Evitar que las agresiones verbales que
sea objeto por parte de empleados o
derechohabientes trasciendan en
agresiones fisicas, no contestandolas y
reportandolas a su jefe inmediato.

h. Evitar realizar funciones ajenas a
seguridad.

i. Evitar familiaridades con los empleados,
derechohabientes y publico en general.

j. Evitar prestarse a todo tipo de cohecho
para el acceso 0 uso de las
instalaciones.

k. Evitar resguardar pertenencias de los
trabajadores y derechohabientes
(bolsas, mochilas, alimentos, llaves,
celulares, etc.).

l. Evitai tomai alimentos o realizar otra
arﬁtim;@j-ﬁ%}@?ﬁémg&puesto de servicio.
\ LA -_,r‘ SADECY
S EF ABLARDO PR P2 yikro e
AR BEN Tty L . . .
m. No utilizar ei teléfono institucional para
tratar asuntos personales.

n. Evitar abandonar su puesto de servicio
sin ser relevado.

0. Evitar distractores durante el
desempefio de su servicio como son:
fumar, leer, revistas, utilizar celular,
television, cobijas, etc.
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9. Entrega del turno al relevo.

a. Elaborar durante su turno y sin Bijtadcora del servicio

descuidar su puesto de servicio, en de seguridad
tiempo y forma la Bitdcora del servicio

de seguridad durante y recabar firma de

enterado de la persona que lo releva.

b. Notificar a su jefe inmediato la entrega
del servicio.

Acceso Vehicular a estacionamiento en Unidades Médicas y No Médicas

Vigilante 1. Recibir el servicio por parte del turno Pliego de consigas
anterior: genéricas y
especificas.

a. Conocer las novedades descritas en la
Bitacora del servicio de seguridad que le
entrega el compafero al que releva, en

caso de dudas solicitar al que releva las  Bijtacora del servicio

aclare. de seguridad.

b. Verificar lo informado en la Bitacora del
servicio de seguridad y realizar recorrido
de inspeccidn en su puesto.

ATENT,

g ﬂ‘é?ﬁié‘}tkg!;a situacién en que recibe el

[ O r AR S ooy .

. “sEfee ..de seguridad a su  Jefe
inmediato.

R,
COR

2. Control de acceso a estacionamiento:

a. Brindar un buen trato hacia las Pliego de consigas

diferentes personas, ya  sean genéricas
trabajadoras, derechohabientes,
prestadores de servicios y visitantes,
procurando el trato adecuado para
personas con discapacidad, a través de
la aplicacion del Protocolo Béasico de
Buen  Trato: Saludar, Escuchar,

especificas.

y
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Responder y Despedirse.
b. Identificar plenamente al conductor

c. No permitir el acceso a peatones,
canalizarlos al acceso principal o de
urgencias segun sea el caso.

d. ldentificar a toda persona que pretenda
entrar a la unidad para su debido
control.

e. Inspeccionar visualmente el interior de
los vehiculos y cajuelas tanto a la
entrada y salida del area
estacionamiento.

f. Impedir la salida de bienes propiedad
del Instituto y equipo no autorizado.

g. Solicitar amablemente muestren el
contenido de los bultos voluminosos y
reportar cualquier incidente a su jefe
inmediato.

h. Operar los mecanismos de cierre y
apertura (cadenas, plumas y/o portones)
a fin de que se abran y cierren de
manera correcta cuantas veces sea
necesarig, -

A ATEN .~.r:‘;'w
£ e I"L’E‘” uﬁ{‘iﬁ”@?;ﬁ, .
3. Actesg,tz trabajadores de la unidad con

REFARRENTANTE LEca]

autorizacion de uso del estacionamiento:

Gafete de
a. Solicitar gafete de identificacion que los  jdentificacion

acredite como trabajadores de la unidad. trabajador del IMSS

b. Verificar que los vehiculos que solicitan
ingresar al estacionamiento cuenten con
el tarjeton autorizado, corroborando la  Tarjetn de
vigencia de los mismos, en caso de estacionamiento
caducidad, impedir el acceso vy
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comunicar a su jefe inmediato.

c. Confrontar los datos del titular del
tarjetén con el gafete institucional y el de
la unidad, asi como los datos del
vehiculo, modelo, color y placas, toda
vez que el uso del tarjetbn no es
transferible.

d. Retirar y remitir a la Administracion de la
unidad el tarjeton, en caso de detectar
alguna falsificacibon o alteracion e
informar a su jefe inmediato y anotarlo
en la Bitacora del servicio de seguridad.

e. Solicitar que mantenga en lugar visible
el tarjetén de estacionamiento, en caso
de falta de éste negara la entrada.

f. En caso de falta de gafete de
trabajadores, le solicitara que presente
cualquier otro tipo de identificacion
oficial vigente, que le sera canjeada por
el gafete de visitante debiéndose anotar
sus datos en el formato normado
correspondiente.

g. Solicitar a |os"*fél35jadores que porten su
gafe're d ., ,A |r‘ent|f|caC|on durante su
e?tan\ja"wfiﬁ,ﬁ?ﬂalamones

. “""?#mt'ii’ VaZoues
4. Acceso al eg—t_amonamlento a visitantes,
trabajadores y trabajadoras del IMSS que
no laboran en la unidad:

a. Solicitar gafete que los identifique como
empleados del IMSS o cualquier otro
tipo de identificacion oficial vigente.

b. Solicitar autorizacion para estacionar el
vehiculo dentro de las instalaciones,
incluyendo unidades del IMSS, en caso
de no contar con ella, informar que no

Bitacora del servicio
de seguridad

Formato  normado
de registro de
trabajadores y
visitantes

Gafete de Visitante

Formato normado
de registro de
trabajadores y
visitantes
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permitira el acceso y despedirse.

c. En caso de no contar con autorizacion y
el trabajador o visitante lo soliciten,
comunicarse con el personal del Cuerpo
de Gobierno que pueda autorizar el
ingreso, si no autoriza, informar que no
permitira el acceso y despedirse.

d. En caso de autorizacion, le solicitara que
presente cualquier tipo de identificacion
oficial vigente, que le sera canjeada por
el gafete de visitante y tarjeton de
estacionamiento de visitantes debiendo
anotar sus datos en el formato normado
correspondiente.

e. Solicitar a los trabajadores y visitantes
gue porten su gafete de identificacion
durante su estancia en las instalaciones.

5. Acceso de derechohabientes:

a. No se permite el ingreso de
derechohabientes por el acceso de
estacionamiento.

6. Acceso al estacionamiento de
proveedores y prestadores de servicio:

a. Solicit‘a‘ri_,g’aféte de identificacion que los
agretiizzomo prestadores de servicio.
AREUFRATP P

| L:'Ahié??l“qt;‘y};‘:‘l]

b. Sciititaiaatorizacion para estacionar el
vehiculo dentro de las instalaciones,
incluyendo unidades del IMSS, en caso
de no contar con ella, informar que no
permitira el acceso y despedirse.

c. En caso de no contar con autorizacion y
el prestador de servicio lo solicite,
comunicarse con el personal del Cuerpo
de Gobierno que pueda autorizar el

Gafete de Visitante

Tarjetdn de
estacionamiento de
visitante

Gafete de
identificacion de
prestador de

servicio del IMSS.

Formato normado
de registro de
trabajadores y
visitantes.
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ingreso, si no autoriza, informar que no
permitira el acceso y despedirse.

Gafete de
d. En caso de autoriza(?ién, le 'solicit.e.lré que ' identificacion de
presente cualquier tipo de identificacion prestador de

oficial vigente, que le sera canjegdg PO <arvicio del IMSS
el gafete de prestador de servicios y

tarjeton de estacionamiento de visitantes

debiendo anotar sus datos en el formato

normado correspondiente.

e. Solicitar que porten en lugar visible el
gafete de identificacion durante su
estancia en las instalaciones.

f. Realizar la revisibon de cajuelas e
interiores de los diferentes vehiculos.

g. Verificar de acuerdo a listado del
prestador de servicio los equipos y
herramientas que ingresen de su
propiedad.

7. Acceso al estacionamiento a medios de
comunicacion:

Formato  normado
a. Verificar que el personal de los diversos ge  registro  de

medios de comunicacion (prensa, radio,
televisionetp.).-que pretendan ejercer
sus” actividades dentro de las
instefacioh?& e la unidad, cuenten con
autorizadhiisie las correspondientes
areas de Comunicacion Social; en caso Gafete de Visitante
contrario informar sobre el particular a la
Direccibn de la wunidad para que
determine  lo  conducente, evitar
proporcionar informacién o cualquier

comentario del servicio.

trabajadores
visitantes

b. En caso de estar autorizado su acceso a
las instalaciones, verificara que incluya
autorizacion de acceso al

y
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estacionamiento, en caso afirmativo le
solicitar4 que presente cualquier tipo de
identificacion oficial vigente, que le sera
canjeada por el gafete de prestador de
servicios y tarjeton de estacionamiento
de visitantes debiendo anotar sus datos
en el formato normado correspondiente.

c. En caso de no contar con autorizacion y
el visitante del medio de comunicacion lo
solicite, comunicarse con el personal del
Cuerpo de Gobierno que pueda
autorizar el ingreso, si no autoriza,
informar que no permitird el acceso y
despedirse.

d. En caso de autorizacion, le solicitara que
presente cualquier tipo de identificacion
oficial vigente, que le sera canjeada por
el gafete de visitante y tarjeton de
estacionamiento de visitantes debiendo
anotar sus datos en el formato normado
correspondiente.

e. Solicitar que porten en lugar visible el
gafete -ge ~identificacion durante su
' 9 en las instalaciones.

S LESE
é&s@@ﬁﬂjﬁe acuerdo a listado del
prestador de servicio los equipos vy
herramientas que ingresen de su
propiedad.

8. Salida de bienes del IMSS:

a. Solicitar la Constancia de Autorizacion

para la Salida de Bienes (formato CBM-
3). Formato CBM-3

b. Verificar que los datos contenidos en el
formato CBM-3 coincidan con las

caracteristicas del o los objetos que Catalogo de  firmas
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salgan, asi mismo, revisar que la firma autorizadas
de autorizacion sea autografa y que esté
contenida en el catdlogo de firmas
agtorlzadas para permitir la salida de Bitacora del
bienes.

servicio
de seguridad

c. Retener la copia para control de salidas
de bienes.

d. En caso de detectar anomalias, retener
el o los objetos y comunicar a su jefe
inmediato y/o al Cuerpo de Gobierno de
la unidad, quienes determinardn lo
conducente, anotar el incidente en la
Bitacora del servicio de seguridad.

9. Vigilancia de accesos a estacionamiento
durante el turno:

Bitacora del servicio
a. Solicitar que trabajadores, visitantes y de seguridad

prestadores de servicios porten en lugar
visible el gafete de identificacién durante
Su estancia en las instalaciones.

b. Solicitar amablemente a cualquier
persona que se encuentre deambulando
por el estacionamiento se dirija a las

areas de atencion o trabajo.
ey
c. Sclicitar/cortésmente a las personas que
/provassen: désorden, respetar el lugar y
l\ P ADLARDO PRREZ VAZOLE? .,
evitar ™ coiiinuar - haciéndolo, de lo
contrario los invitara a retirarse.

d. Mantener estricta vigilancia durante su
turno.

e. Reportar oportunamente a su jefe
inmediato  cualquier anomalia y/o
incidencia en las instalaciones.

f. Evitar que se introduzcan objetos no
autorizados, tales como: bebidas
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embriagantes, armas, aparatos
electronicos, propaganda de cualquier
tipo, sustancias quimicas peligrosas,
etc., en caso de hacerlo, verificar que
servidor publico lo autoriza, anotdndolo
en la Bitdcora del servicio de seguridad
ademés de la descripcién del objeto,
destino y si es 0 no permanente su
estancia.

g. Impedir la entrada a personas en estado
inconveniente (alcoholizados y/o
drogados), vendedores ambulantes,
estafadores o individuos que realicen
propaganda de cualquier tipo, etc.

h. Evitar que las agresiones verbales que
sea objeto por parte de empleados o
derechohabientes trasciendan en
agresiones fisicas, no contestandolas y
reportandolas a su jefe inmediato.

i. Evitar realizar funciones ajenas a
seguridad.

j. Evitar familiaridades con los empleados,
derechohabientes-y piblico en general.

. restarss "a todo tipo de cohecho
p?fr'a Yeltaliesp o uso de las

g ¥,
I

. Riad 1800 Py 10
instalaciotiess =

|. Evitar resguardar pertenencias de los
trabajadores y derechohabientes
(bolsas, mochilas, alimentos, llaves,
celulares, etc.).

m. Evitar tomar alimentos o realizar otra
actividad en su puesto de servicio.

n. No utilizar o permitir el uso del teléfono
institucional ni de la empresa para tratar
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asuntos personales.

0. Evitar abandonar su puesto de servicio
sin ser relevado.

p. Evitar distractores durante el
desempefio de su servicio como son:
fumar, leer, revistas, utilizar celular,
television, cobijas, etc.

g. Evitar el acceso a zonas restringidas
(areas de gobierno, manejo de valores,
etc.) a las personas no autorizadas.

r. Evitar la salida de medicamentos o
cualquier otro bien del instituto que no
estén autorizados por el responsable del
area.

10. Entrega del turno al relevo.

a. Elaborar durante su turno y sin Bitdcora del servicio
descuidar su puesto de servicio, en de seguridad.
tiempo y forma la Bitacora del servicio
de seguridad durante y recabar firma de

enterado de la persona que lo releva.
Formato CBM-3)
b. Entregar a su jefe inmediato al término

de su turno las constancias de
autorizacion-de salida de bienes (CBM-
3) que en &l transcurso de su jornada
)h&%ﬁj}vf‘ﬁ '“IdO previamente anotadas en
IN§3TT " !

ﬁnra del servicio de seguridad.

{ Ia-
. "”R’ ESE T Lo a

c. Notificar a su jefe inmediato la entrega
del servicio.

Acceso a urgencias

Vigilante 1. Recibir el servicio por parte del turno anterior: Pliego de consigas

. enéricas
a. Conocer las novedades descritas en la 9
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Bithdcora del servicio de seguridad que le
entrega el compafiero al que releva, en caso
de dudas solicitar al que releva las aclare.

b. Verificar lo informado en la Bitacora del
servicio de seguridad y realizar recorrido de
inspeccion en su puesto.

c. Reportar la situacion en que recibe el
servicio de seguridad a su Jefe inmediato.

2. Control de acceso a urgencias:

a. Brindar un buen trato hacia las diferentes
personas, ya sean trabajadoras,
derechohabientes, prestadores de servicios y
visitantes, procurando el trato adecuado para
personas con discapacidad, a través de la
aplicacion del Protocolo Béasico de Buen
Trato: Saludar, Escuchar, Responder vy
Despedirse

b. Identificar a toda persona que pretenda
entrar a la unidad para su debido control.

c. Controlar el ingreso de menores de edad y
permitir la entrada Unicamente a los que
requieren atencion médica por medio de su
pase y/o-carpet correspondiente.

d. Revigar: {#.-manera visual las bolsas,
mochifzgrultas  voluminosos y portafolios
que lleven consigo los trabajadores,
derechohabientes, prestadores de servicios y
visitantes que entren o salgan por este
acceso.

e. Evitar el acceso a zonas restringidas (areas
de gobierno, manejo de valores, etc.) a las
personas no autorizadas.

3. Acceso de trabajadores y trabajadoras que

especificas.

Bitacora del servicio
de seguridad.

Pliego de consigas

genéricas y
especificas.
Gafete de

identificacion
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laboran en urgencias trabajador del IMSS

a. Solicitar gafete de identificacion que los
acredite como trabajadores de la unidad.

b. En caso de falta de gafete de trabajadores,
le solicitard que ingrese por el acceso
principal.

c. Solicitar a los trabajadores que porten su
gafete de identificacion durante su estancia
en las instalaciones.

4. Acceso a visitantes, trabajadores vy
trabajadoras del IMSS que no laboran en la
unidad:

a. Solicitar que ingresen por el acceso principal, Formato  normado
si el area de urgencias no se comunica de registro  de
desde el acceso principal, solicitar gafete trabajadores y
que los identifique como empleados del \jsitantes
IMSS o cualquier otro tipo de identificacion
oficial vigente.

b. Preguntar a quién visitan y determinar de
acuerdo al directorio que la persona labora

autorizadas a las cuales se solicitara
identificacion oficial vigente que le sera
canjeada por el gafete de Vvisitante
debiéndose anotar sus datos en el formato
normado.

5. Acceso de derechohabientes:

a. Solicitar credencial, carnet o pase médico del Credencial, carnet o
paciente, en caso de no presentar ningan pase médico del
documento canalizarlo al médulo de trabajo paciente
social.
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6. Acceso de proveedores y prestadores de
servicio:

a. Solicitar gafete de identificacion que los
acredite como prestadores de servicio y que
estén laborando en el &rea de urgencias.

b. En caso de falta de gafete de prestadores de
servicio, le solicitard que presente cualquier
otro tipo de identificacion oficial vigente, que
le serd canjeada por el gafete de visitante
debiéndose anotar sus datos en el formato
normado correspondiente.

c. Solicitar que porten en lugar visible el gafete
de identificaciéon durante su estancia en las
instalaciones.

7. Acceso a medios de comunicacion:

a. Negar el acceso a personas de medios de
comunicacion y canalizarlos al acceso
principal.

b. Permitir el acceso solamente que vengan
acompafiados por personal autorizado.

8. Vigilancia de accesos durante el turno:

a. Sgﬁcﬁrr ’ trabajadores, visitantes y

A SERVICH

kplr“éﬁiﬂ_&jﬁ%'@s@ ‘tle servicios porten en lugar
‘\f"*"'-”“é"'e."ga“rete de identificacion durante su
estancia en las instalaciones.

b. Solicitar cortésmente a las personas que
provoquen desorden, respetar el lugar y
evitar continuar haciéndolo, de lo contrario
los invitara a retirarse.

c. Mantener estricta vigilancia durante su turno.

d. Reportar oportunamente a su jefe inmediato
cualquier anomalia y/o incidencia en las
instalaciones.

e. Evitar que se introduzcan objetos no

Gafete de
identificacion de
prestador de

servicio del IMSS.

Formato  normado
de registro de
trabajadores y
visitantes.

Gafete de Visitante

Listado de personal
autorizado

Gafete de Visitante

Bitacora del servicio
de seguridad
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autorizados, tales como: bebidas
embriagantes, armas, aparatos electrénicos,
propaganda de cualquier tipo, sustancias
guimicas peligrosas, etc., en caso de
hacerlo, verificar que servidor publico lo
autoriza, anotdndolo en la Bitdcora del
servicio de seguridad ademas de la
descripcion del objeto, destino y si es 0 no
permanente su estancia.

f. Impedir la entrada a personas en estado
inconveniente (alcoholizados y/o drogados),
vendedores ambulantes, estafadores o
individuos que realicen propaganda de
cualquier tipo, etc.

g. Evitar que las agresiones verbales que sea
objeto por parte de empleados o
derechohabientes trasciendan en agresiones
fisicas, no contestandolas y reportandolas a
su jefe inmediato.

h. Evitar realizar funciones ajenas a seguridad.

i. Evitar familiaridades con los empleados,
derechohabientes y publico en general.

j. Evitar prestarse a todo tipo de cohecho para
el acceso 0 uso de las instalaciones.

k. Evitar resguardar pertenencias de los
trabajadores - v derechohabientes (bolsas,
mochilas; alm.entos llaves, celulares, etc.).

l. Evﬁan&%ﬂ’ﬁ.@ﬁ”ﬁgi@hmentos o realizar otra
aétlwdau:mw *iﬁjesto de servicio.

m. No ufilizar el teléfono institucional para tratar
asuntos personales.

n. Evitar abandonar su puesto de servicio sin
ser relevado.

0. Evitar distractores durante el desempefio de
su servicio como son: fumar, leer, revistas,
utilizar celular, televisién, cobijas, etc.

9. Entrega del turno al relevo.

a. Elaborar durante su turno y sin descuidar su Bijtdcora del servicio
puesto de servicio, en tiempo y forma la
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Bitacora del servicio de seguridad durante y de seguridad
recabar firma de enterado de la persona que
lo releva.

b. Notificar a su jefe inmediato la entrega del
servicio.

Acceso de proveedores a patio de maniobras en Unidades Médicas y No

Médicas
Vigilante 1. Recibir el servicio por parte del turno Pliego de
anterior: consigas
genéricas y

a. Conocer las novedades descritas en la
Bitacora del servicio de seguridad que le
entrega el compafiero al que releva, en
caso de dudas solicitar al que releva las
aclare. Bitacora del

servicio de

seguridad.

especificas.

b. Verificar lo informado en la Bitacora del
servicio de seguridad y realizar recorrido
de inspeccion en su puesto.

c. Reportar la situacion en que recibe el
servicio de seguridad a su Jefe
inmediato.

d. Evitar que. se introduzcan objetos no
autor'zadus tales como: bebidas
ﬂ;‘gmﬂﬁa ites, armas, aparatos

= mcb%‘ sustancias guimicas

pellgrosas etc., en caso de hacerlo,
verificar quien autoriza anotandolo en la

Bitacora del servicio de seguridad,

ademas de la descripcion del objeto,

destino y si es 0 no permanente su
estancia.

e. Impedir la entrada a personas en estado
inconveniente (alcoholizados y/o
drogados), vendedores ambulantes,
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estafadores o individuos que realicen
propaganda de cualquier tipo, etc.

f. Evitar que las agresiones verbales que
sea objeto por parte de empleados o
visitantes, trasciendan en agresiones
fisicas, no contestandolas y
reportandolas a su jefe inmediato.

2. Control de Acceso de proveedores a Pliego de
patio de maniobras: consigas
genéricas y

a. Brindar un buen trato hacia los
proveedores: Saludar, Escuchar,
Responder y Despedirse.

especificas.

b. Identificar plenamente al conductor o
persona que desea ingresar.

c. Verificar que ingresen Unicamente los Control vehicular

vehiculos autorizados y registrados en la
relacion de proveedores, registrandolos
en el formato correspondiente (Control
vehicular).

d. Intercambiar una identificacion oficial
vigente, por el gafete de proveedor e
indicar a la persona que la porte en un
lugar visibie., -

S ATENTAdlEN . . .
e. Inspexpioda. visualmente el interior de
\ | 4 FEADECy

los-“aasfpisloen:y cajuelas tanto a la
entrada y salida del patio de maniobras.

f. Impedir la salida de bienes propiedad
del Instituto y equipo no autorizado.

g. Operar los mecanismos de cierre y
apertura (cadenas, plumas y/o portones)
a fin de que se abran y cierren de
manera correcta cuantas veces sea
necesario.
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3. Control de Acceso de trabajadores y Gafete de
trabajadoras que laboran en la unidad al jdentificacién
patio de maniobras: trabajador del
IMSS

a. Solicitar gafete de identificacion que los
acredite como trabajadores de la unidad

b. En caso de falta de gafete de
trabajadores, le solicitara que presente
cualquier otro tipo de identificacion
oficial vigente, que le sera canjeada por
el gafete de visitante debiéndose anotar
sus datos en el formato normado
correspondiente.

Gafete de
Visitante

c. Solicitar a los trabajadores que porten su
gafete de identificacion durante su
estancia en las instalaciones.

4. Control de Acceso de visitantes a patio
de maniobras:

a. ldentificar a toda persona que pretenda
entrar a la unidad para su debido
control.

b. Solicitar amablemente muestren el
contenido_de-los bultos voluminosos y
J_repo'rtér’tualquier incidente a su jefe
gy ‘Fwﬁﬁ{r{%

\ f:-*n'?:?ﬂ-ﬁ?-?jﬂmm
5. Acceso a trabajadores y trabajadoras del
IMSS que no laboran en la unidad:

a. Solicitar gafete que los identifique como
empleados del IMSS o cualquier otro Formato normado
tipo de identificacion oficial vigente. de registro de
trabajadores y

b. Preguntar a quién visitan y determinar . .
g g y visitantes

de acuerdo al directorio que la persona
labora en esa unidad, en caso de no
encontrarla no permite el acceso.

b. Permitir el acceso a las personas
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autorizadas a las cuales se solicitara
identificacion oficial vigente que le sera
canjeada por el gafete de Vvisitante
debiéndose anotar sus datos en el
formato normado.

6. Acceso de derechohabientes:

c. No se permite el paso por ninguna Credencial, carnet
circunstancia a derechohabientes. 0 pase médico del
paciente

7. Acceso de proveedores y prestadores de

servicio:
Gafete de
a. Solicitar gafete de identificacion que los  jdentificacion de

acredlte, colmt;) pre;tadorels fje szrvmlo.y prestador de
gzemzsr:;rérzsoran o en el area de patio (i del
' IMSS.

b. En caso de falta de gafete de
prestadores de servicio, le solicitara que
presente  cualquier otro tipo de
identificacién oficial vigente, que le sera
canjeada por el gafete de Vvisitante
debiéndose anotar sus datos en el

Formato normado
de registro de
trabajadores y

formato normado correspondiente. visitantes.

c. Solicitar-gde porten en lugar visible el
gafete /de identificacion durante su
ool : Gafete de
(L%Eér-_&# £Enias instalaciones. o
A g Visitante

10. Acceso a medios de comunicacion:

a. Negar el acceso a personas de medios
de comunicacion y canalizarlos a la
Delegacion correspondiente.

8. Vigilancia durante el turno del patio de
maniobras:

a. Vigilar que en el &rea de maniobras no
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se estacionen vehiculos que
obstaculicen la actividad de carga y
descarga.

b. Verificar que los bultos de basura no
sean depositados fuera de las areas
destinadas para ello, de lo contrario lo
reportara a su jefe inmediato.

c. Restringir el acceso a peatones que
deambulen y/o el personal no autorizado
en el patio de maniobras. Evitar realizar
funciones ajenas a seguridad.

d. Evitar familiaridades con los empleados
y visitantes en general.

e. Evitar prestarse a todo tipo de cohecho
para el acceso o0 uso de las
instalaciones.

f. Evitar resguardar pertenencias de los
trabajadores (bolsas, mochilas,
alimentos, llaves, celulares, etc.).

g. Evitar tomar alimentos o realizar otra
actividad en su puesto de servicio.

. /A o
h. Evitar el-usg’ del teléfono institucional
para trataii@sudntos personales.
S o ey, ol (RALES

T
PS4 oe

Y

: AR -
i. Evitar abantsis su puesto de servicio
sin ser relevado.

j. Evitar distractores durante el
desempefio de su servicio como son:
fumar, leer, revistas, utilizar celular,
television, cobijas, etc.

k. Evitar el acceso a zonas restringidas
(areas de gobierno, manejo de valores,
etc.) a las personas no autorizadas.
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9. Control de salida de proveedores y Formato CBM-3
prestadores de servicios del patio de
maniobras:

a. Intercambiar el gafete por la identificacion
oficial al término de la visita.

b. Solicitar la Constancia de Autorizacion
para la Salida de Bienes (formato CBM-3).

c. Verificar que los datos contenidos en la
constancia respectiva coincidan con las
caracteristicas del o los objetos que
salgan, asi mismo, revisar que la firma de
autorizacion sea autdgrafa y que esté
contenida en el catdlogo de firmas
autorizadas para permitir la salida de
bienes.

d. En caso de detectar anomalias, retener el
0 los objetos y comunicar a su jefe
inmediato y/o al Cuerpo de Gobierno de la
unidad, quienes determinaran lo
conducente, anotar el incidente en su
Bitacora del servicio de seguridad.

e. Evitar la salida de medicamentos o
cualquier otro bien del instituto que no
estén autorizados por el responsable del
area. -/

11. Entregadiilturno al relevo.
l' . “ Atbn#?ﬁi’;.“} VAry L::

a. Elaborar "durante su turno y sin Bijtacora del
Qescwdar su_ puesto de servicio, N servicio de
tiempo y forma la Bitacora del servicio
de seguridad durante y recabar firma de
enterado de la persona que lo releva.

seguridad

b. Entregar a su jefe inmediato al término
de su turno las constancias de
autorizacion de salida de bienes (CBM-
3) que en el transcurso de su jornada
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haya recibido, previamente anotadas en
la Bitacora del servicio de seguridad.

c. Notificar a su jefe inmediato la entrega
del servicio.

4.5.3 FORMATOS Y ANEXOS UTILIZADOS EN EL PROCEDIMIENTO DEL CONTROL
Y VIGILANCIA DE ACCESOS

FORMATO O ANEXO CLAVE
Pliego de consigas genéricas y especificas.

Bitacora del servicio de seguridad.
Gafete de identificacion trabajador del IMSS

Formato normado de registro de trabajadores y visitantes

Gafete de Visitante
Credencial, carnet o pase médico del paciente

Gafete de identificacion de prestador de servicio del IMSS.
Tarjetdn de estacionamiento

Tarjetdn de estacionamiento de visitante
Formato CBM-3 —

EN]
WSTRIALES £
A F A DECY

. SR e r—
Listado de personal autorizat =+

Catélogo de firmas autorizadas, s

[ msprrucicy

Control vehicular

Parte de Novedades
Listas de asistencia
Bitacora de Supervision

Reporte Gerencial
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4.6 PROCESO DE VIGILANCIA DE AREAS GENERALES EN UNIDADES
MEDICAS

El control de areas se refiere a ubicaciones que especifica el Instituto para el control,
vigilancia y en su caso el registro de personal autorizado para visitar o permanecer en esa
area.

Se consideran areas generales:

* Farmacia y CADIT

* Hospitalizacion

* Quiréfano

+ Consulta Externa

+ Pediatria (UCIN-neonatos-cuneros

» Ginecologia (Alojamiento Conjunto-Toco cirugia)

Es parte de la responsabilidad del elemento de seguridad acatar las instrucciones formales
del responsable de la seguridad en la unidad médica o no médica del Instituto y cuidar a
sus trabajadores y trabajadoras, derechohabientes y visitantes, asi como los bienes del
Instituto de robos, sustraccion de menores y de accidentes.

4.6.1 POLITICAS DEL PROCESO DE VIGILANCIA DE AREAS GENERALES

De Encargado de Grupo:

- Debera conocer perfﬁ-cggﬂjnte eI contrato y sus condiciones para la correcta
operacion del servicioy: w5 wsr,

- Debera estar capar‘ltoiw"%‘é i operacion del servicio.

- Debera conocer las instalaciones para los recorridos que deben realizarse para
la supervision continua de los vigilantes.

- Debera estar atento a las desviaciones que se registren durante la operacién del
servicio y reportar de inmediato por el medio de comunicacion asignado y
posteriormente por escrito a sus superiores.

- Debera dentro de sus facultades realizar las acciones necesarias para corregir
en tiempo y forma, manteniendo informados a sus superiores.

- Debera asegurar el correcto resguardo de los inmuebles y activos en
concordancia con el contrato de servicio.
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- Debera dar respuesta, con base a las indicaciones de sus
superiores, a las desviaciones documentadas durante la operacion del servicio
hasta su completa correccion a satisfaccion del responsable designado por el
Instituto.

- Debera supervisar la asignacion de elementos para casos extraordinarios y
eventos especiales para asegurar que se cubren los Puestos de Servicio
requeridos.

- Debera conocer y supervisar que las modificaciones de puestos de servicio
dentro del inmueble donde se presta el servicio se cumplan.

- Debera realizar recorridos continuos con diferentes rutas en cada uno de los
puestos de servicio asignados de acuerdo a los turnos contratados de 12 o 24
horas.

- Debera mantener informados en todo momento a sus superiores, entregara
informes diarios de los resultados de sus rondines.

Del Vigilante:

- Debera estar capacitado en la aplicacién correcta de las consignas para el
puesto de servicio que cubre.

- Debera estar capacitado en la aplicacibn correcta de las funciones del
Encargado de Grupo, cuando sea requerido por el Supervisor.

- Debera conocer las acciones que debe realizar en caso de acciones que
perturben la seguridad del inmueble, bienes y personas que se encuentren
dentro de las areas asignadas.

- Debera reportar inmediatamente las desviaciones que se presenten durante la
operacion del servicio. J—

- Debera realizar su reperig';gil_ ] ;La'mo de hechos relevantes.

A7 SERVICIOSINDESTRIAL
/  INBTITUC aA),ﬁJLS 3.4 tfts.‘ev

4.6.2 PROCEDIMIENTO DE VIGits#c% DE AREAS GENERALES

:/'

Vigilancia de Farmaciay CADIT

Vigilante 1. Recibir el servicio por parte del turno Pliego de consigas
anterior: genéricas y
especificas.

a. Conocer las novedades descritas en la
Bitacora del servicio de seguridad que le
entrega el compafiero al que releva, en
caso de dudas solicitar al que releva las = Bjtacora del servicio

BLVD. ANGEL ALBINO CORZO No 465 COL. EL RETIRO, C.P. 29040. TEL. [N v I
TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS.

Se testa: Numero Telefénico, por considerarse informacion confidencial de personas fisicas y morales
identificadas e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad
con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Número Telefónico, por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



SERVICIOS INDUSTRIALES E INSTITUCIONALES, S.A DE C.V.

SEGURIDAD PRIVADA PROFESIONAL, SISTEMAS ELECTRONICOS DE VIGILANCIA, CAMARAS DE VIDEO Y ALARMAS.

No. DE REG. FEDERAL.: DGSP/128-04/537 No. REG. ESTATAL.: SSPC-046

b.

aclare.

Verificar lo informado en la Bitacora del
servicio de seguridad y realizar recorrido
de inspeccion en su puesto.

Reportar la situacion en que recibe el
servicio de seguridad a su Jefe
inmediato.

2. Vigilancia durante el turno:

a.

Solicitar que trabajadores, visitantes y
prestadores de servicios porten en lugar
visible el gafete de identificacién durante
Su estancia en las instalaciones.

Solicitar cortésmente a las personas que
provoquen desorden, respetar el lugar y
evitar continuar haciéndolo, de Ilo
contrario los invitara a retirarse.

Mantener una activa vigilancia durante
su turno.

. Reportar oportunamente a su jefe
inmediato  cualquier anomalia y/o
incidencia en Iasr rnbla.amones

r/’

Verlf'ceg,( Y8 A mgrese solo personal
d%bldésr“éi"fuw“ “%fsutorizado por el
responsabie détdrea.

Verificar que las puertas de acceso al
area queden perfectamente cerradas al
término de la jornada (entrada principal,
entrada de proveedores, ventanales,
ventilas, etc.).

Efectuar la revision visual de bolsas,
mochilas, bultos voluminosos y
portafolios, impidiendo el ingreso de
articulos, equipo 'y material no

de seguridad.

Bitacora del servicio
de seguridad

TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS.
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autorizado, asi mismo impedir la salida
de material y equipo institucional no
autorizado.

h. Solicitar la Constancia de Autorizacion
para la Salida de Bienes (formato CBM-
3).

i. Verificar que los datos contenidos en la
constancia respectiva coincidan con las
caracteristicas del o los objetos que
salgan asi mismo, revisar que la firma
de autorizacion sea autografa y que esté
contenida en el Catadlogo de firmas
autorizadas para permitir la salida de
bienes.

j. Entregar a su jefe inmediato al término
de su turno las constancias de
autorizacion de salida de bienes (CBM-
3) que en el transcurso de su jornada
haya recibido, previamente anotadas en
la Bitacora del servicio de seguridad.

k. Registrar en la Bitacora del servicio de
seguridad a los proveedores que
ingresen al é&rea (horario, datos
generales de la personal y nombre de la
empresa). -

l. ‘!aba_qga«f:en tiempo y forma la Bitacora

/1 PERVICIDG iy et o .
sy fféﬂiuﬁ;ide seguridad durante el
ELAS

CP ABELARDO i g .
‘deSEmip&RLY recabar firma de enterado
de la persona que lo releva.

m. Evitar que se introduzcan objetos no
autorizados, tales como: bebidas
embriagantes, armas, aparatos
electrénicos, propaganda de cualquier
tipo, sustancias quimicas peligrosas,
etc., en caso de hacerlo, verificar que
servidor publico lo autoriza, anotandolo
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en la Bitdcora del servicio de seguridad
ademas de la descripcion del objeto,
destino y si es 0o no permanente su
estancia.

n. Impedir el paso por el area y solicitar
gque se retiren personas en estado
inconveniente (alcoholizados y/o
drogados), vendedores ambulantes,
estafadores o individuos que realicen
propaganda de cualquier tipo, etc.

0. Evitar que las agresiones verbales que
sea objeto por parte de empleados o
derechohabientes trasciendan en
agresiones fisicas, no contestandolas y
reportandolas a su jefe inmediato.

p. Evitar realizar funciones ajenas a
seguridad.

g. Evitar familiaridades con los empleados,
derechohabientes y publico en general.

r. Evitar prestarse a todo tipo de cohecho
para el acceso 0 uso de las
instalaciones.

S. Evitar rosgtJ/;?lfd,aF pertenencias de los
S derechohabientes
, alimentos, llaves,

RLARDO FRg P2

celufrme«@,ﬂam”‘ﬁ”

t. Evitar tomar alimentos o realizar otra
actividad en su puesto de servicio.

u. No utilizar el teléfono institucional para
tratar asuntos personales.

v. Evitar abandonar su puesto de servicio
sin ser relevado.

w. Evitar distractores durante el
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desempefio de su servicio como son:
fumar, leer, revistas, utilizar celular,
television, cobijas, etc.

3. Entrega del turno al relevo.

c. Elaborar durante su turno y sin Bijtidcora del servicio
descuidar su puesto de servicio, en de seguridad
tiempo y forma la Bitacora del servicio
de seguridad durante y recabar firma de
enterado de la persona que lo releva.

d. Notificar a su jefe inmediato la entrega
del servicio.

Hospitalizacion pediatrica

El IMSS en la convocatoria define estos lugares como AREA DE IMPACTO
ESTRATEGICO: Area de Impacto Estratégico: se les considera a las Areas de Ginéco-
Obstetricia (neonatos); Cuidados Intensivos Neonatales; Urgencias Pediatricas y
Hospitalizacion Pediatrica.

Vigilante 1. Recibir el servicio por parte del turno Pliego de consigas
anterior: -~ genéricas y
especificas.

p
- \Fmrg,r,rw 1

as novedades descritas en la
L._ ﬁﬁwﬁm@l servicio de seguridad que le
‘entrega el compafiero al que releva, en
caso de dudas solicitar al que releva las = Bijtacora del servicio

aclare. de seguridad.

b. Verificar lo informado en la Bitacora del
servicio de seguridad y realizar recorrido
de inspeccion en su puesto.

c. Reportar la situacion en que recibe el
servicio de seguridad a su Jefe
inmediato.
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2. Vigilancia durante el turno:

a. Solicitar que trabajadores, visitantes y Bitadcora del servicio
prestadores de servicios porten en lugar ge seguridad
visible el gafete de identificacion durante
su estancia en las instalaciones.

b. Solicitar cortésmente a las personas que
provoquen desorden, respetar el lugar y
evitar continuar haciéndolo, de lo
contrario los invitara a retirarse.

c. Mantener una activa vigilancia durante
su turno.

d. Solicitar con amabilidad a los familiares
de los pacientes, el pase de visita
autorizado por el area de trabajo social,
verificando que el horario y vigencia
sean correctos Reportar oportunamente
a su jefe inmediato cualquier anomalia
y/o incidencia en las instalaciones.

e. Controlar el acceso de visitantes de
acuerdo a la ‘“relacion de pacientes
internos”, autorizada por las asistentes
médicos, marcando cada vez que
ingrese un visitante y cotejando el
numerc-d€ cama'y nombre del interno.

P '.;EFN"-.;;E'T :E.‘"F.;";lt.- . .o ’
f. /Permivelatéeso Unicamente al nimero
<P, ADRLARDE pRagz

‘de TiEonEs "autorizadas en el pase de
visita.

g. Verificar que ingrese solo personal
debidamente  autorizado por el
responsable del area.

h. Efectuar la revision visual de bolsas,
mochilas, bultos voluminosos y
portafolios, impidiendo el ingreso de
articulos, equipo y material no
autorizado, asi mismo impedir la salida

BLVD. ANGEL ALBINO CORZO No 465 COL. EL RETIRO, C.P. 29040. TEL. [N v I
TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS.

Se testa: Numero Telefénico, por considerarse informacion confidencial de personas fisicas y morales
identificadas e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad
con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Número Telefónico, por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



SERVICIOS INDUSTRIALES E INSTITUCIONALES, S.A DE C.V.

SEGURIDAD PRIVADA PROFESIONAL, SISTEMAS ELECTRONICOS DE VIGILANCIA, CAMARAS DE VIDEO Y ALARMAS.

No. DE REG. FEDERAL.: DGSP/128-04/537 No. REG. ESTATAL.: SSPC-046

de material y equipo institucional no
autorizado.

i. Evitar que se introduzcan objetos no
autorizados, tales como: bebidas
embriagantes, armas, aparatos
electronicos, propaganda de cualquier
tipo, sustancias quimicas peligrosas,
etc., en caso de hacerlo, verificar que
servidor publico lo autoriza, anotdndolo
en la Bitdcora del servicio de seguridad
ademéas de la descripcién del objeto,
destino y si es o0 no permanente su
estancia.

j. Impedir el paso por el area y solicitar
gue se retiren personas en estado
inconveniente (alcoholizados y/o
drogados), vendedores ambulantes,
estafadores o individuos que realicen
propaganda de cualquier tipo, etc.

k. Evitar que las agresiones verbales que
sea objeto por parte de empleados o
derechohabientes trasciendan en
agresiones fisicas, no contestandolas y
reporténdolas-‘-,a: ’si}jefe inmediato.

- /
l. Evndramu,ﬂ um& funciones ajenas a
?&'ﬁssqﬁ"ﬁ”
seggur&@! Oy,

q"“ NiEn pb;ﬁ’ ‘—-L‘ =]

m. Evitar familiaridades con los empleados,
derechohabientes y publico en general.

n. Evitar prestarse a todo tipo de cohecho
para el acceso 0 uso de las
instalaciones.

0. Evitar resguardar pertenencias de los
trabajadores y derechohabientes
(bolsas, mochilas, alimentos, llaves,
celulares, etc.).
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p. Evitar tomar alimentos o realizar otra
actividad en su puesto de servicio.

g. No utilizar el teléfono institucional para
tratar asuntos personales.

r. Evitar abandonar su puesto de servicio
sin ser relevado.

s. Evitar distractores durante el
desempefio de su servicio como son:
fumar, leer, revistas, utilizar celular,
television, cobijas, etc.

3. Entrega del turno al relevo.

a. Elaborar durante su turno Yy sin
descuidar su puesto de servicio, en
tiempo y forma la Bitacora del servicio
de seguridad durante y recabar firma de
enterado de la persona que lo releva.

b. Notificar a su jefe inmediato la entrega

del servicio.
Quiréfano
Vigilante 1. Recibir el servicio por parte del turno
anterior: -~/

a. Gﬁﬁpﬁﬂa& novedades descritas en la
BI'C”‘?EE-‘E‘.."?B?“WB;!SEI’VICIO de seguridad que le
entrega el compafero al que releva, en
caso de dudas solicitar al que releva las
aclare.

b. Verificar lo informado en la Bitacora del
servicio de seguridad y realizar recorrido
de inspeccion en su puesto.

c. Reportar la situacion en que recibe el
servicio de seguridad a su Jefe

Bitacora del servicio
de seguridad

Pliego de consigas
genéricas y
especificas.

Bitacora del servicio
de seguridad.
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inmediato.
2. Vigilancia durante el turno:

a. Solicitar que trabajadores, visitantes y Bitacora del servicio
prestadores de servicios porten en lugar de seguridad
visible el gafete de identificacién durante
Su estancia en las instalaciones.

b. Solicitar cortésmente a las personas que
provoquen desorden, respetar el lugar y
evitar continuar haciéndolo, de Ilo
contrario los invitara a retirarse.

c. Mantener una activa vigilancia durante
su turno.

d. Verificar que ingrese solo personal
debidamente  autorizado por el
responsable del area.

e. Efectuar la revision visual de bolsas,
mochilas, bultos voluminosos y
portafolios, impidiendo el ingreso de
articulos, equipo y material no
autorizado, asi mismo impedir la salida
de material y equipo institucional no
autorizado.

f. Evitar que/Se  introduzcan objetos no
autﬂ;;lg;c:\rr_'ga,fgfales como: bebidas
emitifigaries..  armas, aparatos
electrénicos, propaganda de cualquier
tipo, sustancias quimicas peligrosas,
etc., en caso de hacerlo, verificar que
servidor publico lo autoriza, anotandolo
en la Bitdcora del servicio de seguridad
ademés de la descripcién del objeto,
destino y si es 0 no permanente su
estancia.

g. Impedir el paso por el area y solicitar
que se retiren personas en estado
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inconveniente (alcoholizados ylo
drogados), vendedores ambulantes,
estafadores o individuos que realicen
propaganda de cualquier tipo, etc.

h. Evitar que las agresiones verbales que
sea objeto por parte de empleados o
derechohabientes trasciendan en
agresiones fisicas, no contestandolas y
reportandolas a su jefe inmediato.

i. Evitar realizar funciones ajenas a
seguridad.

j. Evitar familiaridades con los empleados,
derechohabientes y publico en general.

k. Evitar prestarse a todo tipo de cohecho
para el acceso 0 uso de las
instalaciones.

|. Evitar resguardar pertenencias de los
trabajadores y derechohabientes
(bolsas, mochilas, alimentos, llaves,
celulares, etc.).

m. Evitar -teimnar aiimentos o realizar otra
actividad-en su puesto de servicio.

[

"-J,, T S A v , . . .
x._n;*ﬁﬁgﬁmﬁfgaﬁ.el teléfono institucional para

i

“tratar asuntos personales.

0. Evitar abandonar su puesto de servicio
sin ser relevado.

p. Evitar distractores durante el
desempefio de su servicio como son:
fumar, leer, revistas, utilizar celular,
television, cobijas, etc.

3. Entrega del turno al relevo.

c. Elaborar durante su turno Yy sin Bitdcora del servicio
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descuidar su puesto de servicio, en de seguridad
tiempo y forma la Bitacora del servicio

de seguridad durante y recabar firma de

enterado de la persona que lo releva.

d. Notificar a su jefe inmediato la entrega

del servicio.
Consulta externa
Vigilante 1. Recibir el servicio por parte del turno Pliego de consigas
anterior: genéricas y

. especificas.
a. Conocer las novedades descritas en la P

Bitacora del servicio de seguridad que le
entrega el compafiero al que releva, en
caso de dudas solicitar al que releva las = Bijtdcora del servicio

aclare. de seguridad.

b. Verificar lo informado en la Bitacora del
servicio de seguridad y realizar recorrido
de inspeccion en su puesto.

c. Reportar la situaciébn en que recibe el
servicio de seguridad a su Jefe
inmediato.

2. Vigilancia- du'éfﬁte el turno:

a.( Soligias ‘:g;je‘m trabajadores, visitantes y Bitacora del servicio
p‘esué'o"res de servicios porten en lugar ge seguridad
visible el gafete de identificacién durante

su estancia en las instalaciones.

b. Solicitar cortésmente a las personas que
provoquen desorden, respetar el lugar y
evitar continuar haciéndolo, de lo
contrario los invitara a retirarse.

c. Mantener una activa vigilancia durante
su turno.
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d. Efectuar la revision visual de bolsas,
mochilas, bultos  voluminosos vy
portafolios, impidiendo el ingreso de
articulos, equipo y material no
autorizado, asi mismo impedir la salida
de material y equipo institucional no
autorizado.

e. Evitar que se introduzcan objetos no
autorizados, tales como: bebidas
embriagantes, armas, aparatos
electronicos, propaganda de cualquier
tipo, sustancias quimicas peligrosas,
etc., en caso de hacerlo, verificar que
servidor publico lo autoriza, anotdndolo
en la Bitdcora del servicio de seguridad
ademas de la descripcion del objeto,
destino y si es 0 no permanente su
estancia.

f. Impedir el paso por el area y solicitar
gue se retiren personas en estado
inconveniente (alcoholizados y/o
drogados), vendedores ambulantes,
estafadores o individuos que realicen
propaganda de cualquier tipo, etc.

A

g. Evitar gue Ia’é_.dgresiones verbales que
sea oﬂﬂwﬁiﬁngmrte de empleados o
dé\recﬁ&?‘zﬁb@mesv trasciendan  en
agresiones fisicas, no contestandolas y
reportandolas a su jefe inmediato.

h. Evitar realizar funciones ajenas a
seguridad.

i. Evitar familiaridades con los empleados,
derechohabientes y publico en general.

j- Evitar prestarse a todo tipo de cohecho
para el acceso 0 uso de las
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instalaciones.

k. Evitar resguardar pertenencias de los
trabajadores y derechohabientes
(bolsas, mochilas, alimentos, llaves,
celulares, etc.).

I. Evitar tomar alimentos o realizar otra
actividad en su puesto de servicio.

m. No utilizar el teléfono institucional para
tratar asuntos personales.

n. Evitar abandonar su puesto de servicio
sin ser relevado.

0. Evitar distractores durante el
desempefio de su servicio como son:
fumar, leer, revistas, utilizar celular,
television, cobijas, etc.

3. Entrega del turno al relevo.

e. Elaborar durante su turno y sin Bitdcora del servicio
descuidar su puesto de servicio, en ge seguridad
tiempo y forma la Bitacora del servicio
de seguridad durante y recabar firma de
enterado de la persona que lo releva.

f. Notificar a su_iefe inmediato la entrega
del servicio.

- /i
AN
/INGRTE LFTRIGES £
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Pediatria (UCIN-neonatos-cuneros)

El IMSS en la convocatoria define estos lugares como AREA, DE IMPACTO
ESTRATEGICO: Area de Impacto Estratégico: se les considera a las Areas de Ginéco-
Obstetricia (neonatos); Cuidados Intensivos Neonatales; Urgencias Pediatricas y

Hospitalizacion Pediatrica.

Para estas areas el proceso de acceso sera de la siguiente forma:

Vigilante 1. Recibir el servicio por parte del turno
anterior:

a. Conocer las novedades descritas en la
Bitacora del servicio de seguridad que le
entrega el compafiero al que releva, en
caso de dudas solicitar al que releva las
aclare.

b. Verificar lo informado en la Bitacora del
servicio de seguridad y realizar recorrido
de inspeccié‘/ri en su-puesto.

S ddesituacion en que recibe el
\ LTRSS A DEC Y .
.ser\g@fm\wnj%ﬁwsegundad a su Jefe
inmediato.

2. Vigilancia durante el turno:

a. Solicitar que trabajadores, visitantes y
prestadores de servicios porten en lugar
visible el gafete de identificacién durante
Su estancia en las instalaciones.

b. Solicitar cortésmente a las personas que
provoquen desorden, respetar el lugar y

Pliego de consigas
genéricas y
especificas.

Bitacora del servicio
de seguridad.

Bitacora del servicio
de seguridad

BLVD. ANGEL ALBINO CORZO No 465 COL. EL RETIRO, C.P. 29040. TEL. [N v I

TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS.

Se testa: Numero Telefénico, por considerarse informacion confidencial de personas fisicas y morales
identificadas e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad
con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Número Telefónico, por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



SERVICIOS INDUSTRIALES E INSTITUCIONALES, S.A DE C.V.

SEGURIDAD PRIVADA PROFESIONAL, SISTEMAS ELECTRONICOS DE VIGILANCIA, CAMARAS DE VIDEO Y ALARMAS.

No. DE REG. FEDERAL.: DGSP/128-04/537 No. REG. ESTATAL.: SSPC-046

evitar continuar haciéndolo, de Ilo
contrario los invitara a retirarse.

c. Mantener una activa vigilancia durante
su turno.

d. Efectuar la revision visual de bolsas,
mochilas, bultos  voluminosos vy
portafolios, impidiendo el ingreso de
articulos, equipo y material no
autorizado, asi mismo impedir la salida
de material y equipo institucional no
autorizado.

e. Evitar que se introduzcan objetos no
autorizados, tales como: bebidas
embriagantes, armas, aparatos
electronicos, propaganda de cualquier
tipo, sustancias quimicas peligrosas,
etc., en caso de hacerlo, verificar que
servidor publico lo autoriza, anotandolo
en la Bitacora del servicio de seguridad
ademéas de la descripcién del objeto,
destino y si es o no permanente su
estancia.

f. jmp‘e"diﬁt—-’_él paso por el area y solicitar
T ATENTARE e .
P . 8¢, retiren  personas en estado
. “isedgfyepiente  (alcoholizados  y/o

AR

"Hr_oga'dos), vendedores ambulantes,
estafadores o individuos que realicen
propaganda de cualquier tipo, etc.

g. Evitar que las agresiones verbales que
sea objeto por parte de empleados o
derechohabientes trasciendan en
agresiones fisicas, no contestandolas y
reportandolas a su jefe inmediato.

h. Evitar realizar funciones ajenas a
seguridad.
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i. Evitar familiaridades con los empleados,
derechohabientes y publico en general.

j. Evitar prestarse a todo tipo de cohecho
para el acceso 0 uso de las
instalaciones.

k. Evitar resguardar pertenencias de los
trabajadores y derechohabientes
(bolsas, mochilas, alimentos, llaves,
celulares, etc.).

I. Evitar tomar alimentos o realizar otra
actividad en su puesto de servicio.

m. No utilizar el teléfono institucional para
tratar asuntos personales.

n. Evitar abandonar su puesto de servicio
sin ser relevado.

0. Evitar distractores durante el
desempefio de su servicio como son:
fumar, leer, revistas, utilizar celular,
television, cobijas, etc.

3. Unidad de cuidados intensivos
neonatales — Neonatos — Cuneros
a. Controlqr_?f!.,acceso de familiares que

visitan _m;«pté[cientes al area mediante el
..fpﬁégﬁ?;svaediétrico.

b. ‘P&t 4™ acceso  Unicamente de
personal trabajador asignado al area,
verificando que porte su gafete a la
vista.

c. Informar inmediatamente por los medios
de comunicacion mas expeditos de
cualquier incidencia detectada durante
su jornada.

d. Registrar en la Bitacora del servicio de
seguridad, el ingreso y egreso de los
pacientes, anotando  sus datos
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generales: quien lo traslada, si es alta o
lo llevan a otro servicio e informar a su
jefe inmediato para que verifique el
traslado.

e. Apoyar a trabajo social y asistentes
médicas, para el mejor control de
acceso a su area de responsabilidad.

f. Reportar a su jefe inmediato cuando
detecte que el equipo tecnoldgico
presenta fallas o irregularidades
(alarmas, camaras de CCTV, sensores,
etc.) registrdndolo en la Bitacora del
servicio de seguridad.

4. Entrega del turno al relevo.

a. Elaborar durante su turno y sin Bitadcora del servicio
descuidar su puesto de servicio, en de seguridad
tiempo y forma la Bitacora del servicio
de seguridad durante y recabar firma de
enterado de la persona que lo releva.

b. Notificar a su jefe inmediato la entrega

del servicio.
Ginecologia P/
Vigilante 1. ReubE’r c‘ia‘_{?‘,‘jgn?:fe?éﬁipor parte del turno Pliego de consigas
. PR R By VAZO U Zo:
anterior. et genéricas y

a. Conocer las novedades descritas en la especificas.

Bitacora del servicio de seguridad que le
entrega el compafero al que releva, en
caso de dudas solicitar al que releva las = Bijtdcora del servicio

aclare. de seguridad.

b. Verificar lo informado en la Bitacora del
servicio de seguridad y realizar recorrido
de inspeccion en su puesto.
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c. Reportar la situacion en que recibe el
servicio de seguridad a su Jefe
inmediato.

2. Vigilancia durante el turno:

a. Solicitar que trabajadores, visitantes y Bitacora del servicio
prestadores de servicios porten en lugar de seguridad
visible el gafete de identificacién durante
Su estancia en las instalaciones.

b. Solicitar cortésmente a las personas que
provoquen desorden, respetar el lugar y
evitar continuar haciéndolo, de lo
contrario los invitara a retirarse.

c. Mantener una activa vigilancia durante
su turno.

d. Verificar que el visitante porte el gafete
que le fue entregado en el control de
pases para el acceso al area de
hospitalizacion, verificando el nimero de
cama y nombre del paciente.

e. Efectuar la revision visual de bolsas,
mochilas, bultos voluminosos y
portafolios, impidiendo el ingreso de
articulos, equipo y material no
autorizads;” asi mismo impedir la salida
de -matefial y equipo institucional no
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f. Evitar que se introduzcan objetos no
autorizados, tales como: bebidas
embriagantes, armas, aparatos
electrénicos, propaganda de cualquier
tipo, sustancias quimicas peligrosas,
etc., en caso de hacerlo, verificar que
servidor publico lo autoriza, anotandolo
en la Bitacora del servicio de seguridad
ademas de la descripcion del objeto,
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destino y si es 0o no permanente su
estancia.

g. Impedir el paso por el area y solicitar
gque se retiren personas en estado
inconveniente (alcoholizados ylo
drogados), vendedores ambulantes,
estafadores o individuos que realicen
propaganda de cualquier tipo, etc.

h. Evitar que las agresiones verbales que
sea objeto por parte de empleados o
derechohabientes trasciendan en
agresiones fisicas, no contestandolas y
reportandolas a su jefe inmediato.

i. Evitar realizar funciones ajenas a
seguridad.

j. Evitar familiaridades con los empleados,
derechohabientes y publico en general.

k. Evitar prestarse a todo tipo de cohecho
para el acceso 0 uso de las
instalaciones.

|. Evitar resguardar pertenencias de los
trabajadores y derechohabientes
(bolsas, m'c/)i:h,_i!as,' - alimentos, llaves,
celuiares, 3(C1).

/ SERviCIDR
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m. Evitauzigmar.alimentos o realizar otra
actividad en su puesto de servicio.

n. No utilizar el teléfono institucional para
tratar asuntos personales.

0. Evitar abandonar su puesto de servicio
sin ser relevado.

p. Evitar distractores durante el
desempefio de su servicio como son:
fumar, leer, revistas, utilizar celular,
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television, cobijas, etc.

3. Alojamiento conjunto-Tococirugia

a. Controlar el acceso de familiares que
visitan a pacientes al area mediante el
pase de visita pediatrico.

b. Permitir el acceso Unicamente de
personal trabajador asignado al area,
verificando que porte su gafete a la
vista.

c. Informar inmediatamente por los medios
de comunicacion  disponibles de
cualquier incidencia detectada durante
su jornada.

d. Registrar en la Bitacora del servicio de
seguridad el ingreso y egreso de los
pacientes, anotando sus datos
generales: quien lo traslada, si es alta o
lo llevan a otro servicio e informar a su
jefe inmediato para que verifique el
traslado.

e. Apoyar a trabajo social y asistentes
médicas, para el mejor control de
acceso a su area de responsabilidad.

f. Reportar _a su._jefe inmediato cuando

es "j":‘i.\_zg_:__,‘fallas o irregularidades

. “afines. camaras de CCTV, sensores,

" etc.) registrandolo en la Bitacora del
servicio de seguridad.

4. Entrega del turno al relevo.

a. Elaborar durante su turno y sin Bitdcora del servicio
descuidar su puesto de servicio, en de seguridad
tiempo y forma la Bitacora del servicio
de seguridad durante y recabar firma de
enterado de la persona que lo releva.

b. Notificar a su jefe inmediato la entrega
del servicio.
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4.6.3 FORMATOS Y ANEXOS UTILIZADOS EN EL PROCEDIMIENTO DE VIGILANCIA
DE AREAS GENERALES

FORMATO O ANEXO CLAVE
Pliego de consigas genéricas y especificas.

Bitacora del servicio de seguridad.

.--:f/J -
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5 GLOSARIO

Instituto o IMSS

Administrador del
Contrato

Coordinacioén de
Conservacion y

Servicios Generales

Coordinacién Técnica
de Seguridad y
Resguardo de
Inmuebles

No. DE REG. FEDERAL.: DGSP/128-04/537 No. REG. ESTATAL.: SSPC-046

Instituto Mexicano del Seguro Social

Es el servidor publico en el que recae la responsabilidad de
administrar y verificar el cumplimiento de los derechos y obligaciones
establecidas en el contrato

Coordinacién establecida en el organigrama del Instituto facultada para
validar los proyectos de norma para regular la operacién del servicio
de seguridad en el Instituto mediante el desempefio de acciones
relacionadas con la seguridad como lo es la proteccién y vigilancia al
patrimonio institucional, asi como la salvaguarda de los trabajadores,
derechohabientes y visitantes.

Coordinacién establecida en el organigrama del Instituto facultada para
emitir la norma para regular la operacion del servicio de seguridad en
el Instituto mediante el desempefio de acciones relacionadas con la
seguridad como lo es la protecciébn y vigilancia al patrimonio
institucional, asi como la salvaguarda de los trabajadores,
derechohabientes y visitantes.
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6 ABREVIATURAS
ABREVIATURA SIGNIFICADO
CCTV Circuito cerrado de television.
IMSS o Instituto Instituto Mexicano del Seguros Social.
LAASSP Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
SIISA Servicios Industriales e Institucionales de Seguridad S.A. de C.V.
f fon

l ar
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1.- Presentacion

Estimados Coordinadores y Responsables de Area de Servicios Industriales e
Institucionales S.A de C.V. (de ahora en adelante en este manual serd Custodia

Corporativa):

El presente Manual de Organizacion es resultado de la revision de los documentos y
actividades existentes que se llevan a cabo en la compaiia, es importante sefalar que
este manual fue consultado con la Direccidn General, de tal forma que reemplaza a
cualquier documento anterior relacionado con las descripciones de puestos.

Como parte de la mejora continua que nos hemos propuesto dentro de la organizacion, es
importante destacar que este manual, como todos los demds gque Integran nuestro
sistema de gestion de la calidad, no es estético, por el contrario, con su aplicacién y los
resultados que de ello emanen, se aclualizara en forma periddica para beneficio de todos
los que colaboramos en Custodia Corporativa.

Por elio, y tal como se menciona en el procedimiento de Control de Documentos y
Registros (ver Manual de Gestién de Calidad), les solicito que después de que ustedes lo
hayan estudiado y aplicado nos hagan sus comentarios, ya que para ia Compaiia es de
suma importancia la participacion de todos ustedes al perfeccionar este documento,

De igual forma, resulta necesario que ustedes lo circulen entre los colaboradores de su
area o sucursal @ involucrarios en cada uno de estos ordenamientos, de preferencia
realizando juntas con cada area para efecto de resolver cualquier duda o inquistud.

Se entiende perfectamente que las erg2i izaciones vigorosas como la nuestra evolucionan
dia a dia, motivo por el cual estaremds al pendiente de que este documento sea revisado
cada vez que sea necesariove d@acvez que ustedes planteen un vacio en cuanto a
los lineamientos a seguir, \__ @z o

RGAL

Por ultimo queremos agradecerles de antemano su estricto apego a este documento,
seguros de que en él encontraran un apoyo importante para el mejor desempefio de sus
funciones en la busqueda de los objetivos gue conjuntamente nos hemos propuesto.

Para la buena operacién de Custodia Corporativa se requiere, entre olros aspeclos,
definir las funciones e interrelacién de cada uno de los puestos dentro de la organizacién,
inciuyendo la linea de responsabilidad y autoridad. De ahi la importancia de contar con el
organigrama general de la compadia. /

: = FECHADEE
ELABORO

P%?Té VAZQUEZ
= LEGAL

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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El organigrama establece la interrelacion entre las oficinas centrales y la estructura

organizacional definida al interior de cada sucursal en funcion de las responsabilidades
asignadas dentro del Sistema de Gestion de la Calidad,

2.- Organigrama
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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3.- Mision, Visién y Valores

En Custodia Corporativa nos hemos propuesto alcanzar los estandares de calidad que
nos permitan ser una organizacién reconocida, tanto a nivel estatal como nacional.

Para ello, hemos considerado de vital importancia establecer, en forma conjunta entre los
Coordinadores de Area, los elementos estratégicos que modulen nuestro accionar
cotidiano, mismos que se presentan a continuacion y que son piezas fundamentales para
la integracién y buen desempeiio de todos nuestros colaboradores.

Nuestra MISION:

“Somos una empresa que brinda servicios de seguridad haciéndolo con eficacia y
eficiencia, buscando la satisfaccion de nuestros clientes. Con un compromiso con la
sociedad de generar riqueza al crear fuentes de trabajo y fomentar el desarrollo personal
de sus colaboradores atendiendo sus necesidades”.

Nuestra VISION:

“Ser la empresa mexicana lider en servicios de seguridad, consolidada y con
reconocimiento, que tenga presencia en todo el territorio nacional, manteniéndonos a la
vanguardia para afrontar los cambios y retos que el mercado nos exige”.

4
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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Nuestros Valores:

Honradez

* Ofrecer a nuestros clientes y colaboradores un trato honesto y con integridad
basado en un servicio de calidad, ademas de manejar honesta, transparente y

profesionalmente los recursos de nuestra empresa

Respeto

* Dar a nuestros colaboradores un trato justo y respetuoso con oportunidades de
crecimiento, desarrollo social y personal en igualdad a las de la empresa

Responsabilidad

« Tener la certeza de que nuestro personal es capaz de responder a sus

obligaciones asignadas y asumir sus responsabilidades

e Garantizar el cumplimiento de los compromisos adquiridos con nuestros

clientes, proveedores y acreedores

Servicio

* Asumir el compromiso y brindar la certeza a nuestros clientes de que el servicio
contratado cumple sus expectativas en relacion al valor que pagé por él

Confianza

» Garantizar a nuestros clientes calidad y satisfaccion en los servicios ofrecidos

e Brindar la certeza de que nuestro personal es capaz de responder a sus

obligaciones y asumir sus responsabilidades

o Establecer y consolidar una relacion de desarrollo mutuo y confianza con

nuestros clientes, proveedores y la comunidad en general

FECHADEE
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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4.- Descripcion de Puestos

Direccion General
#

FECHADE E

ELABORO
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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Puesto Director General No. de ocupantes 3
Reportaa:  Consejo de Administracién Titular

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
Planear, organizar y revisar el desarrollo de las actividades de la empresa, asi como liderar,
comprometerse y participar en forma activa dentro del Sistema de Gestion de la Calidad
RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
» Establecer la misién, vision, politica de calidad y objetivos medibles y coherentes con los
propdsitos de la organizacion
e Mantener el buen desempefio de las diferentes areas de la empresa
e Proveer la estructura y los recursos necesarios para apoyar el desarrollo del Sistema de
Gestion de la Calidad
» Informar al Consejo de Administracion sobre el desempefio de la empresa
FUNCIONES PRINCIPALES
e Organizar y coordinar los planes y programas de la empresa
* Obtener directamente, a través de las revisiones periédicas, |a retroalimentacién sobre la
eficacia y eficiencia del Sistema de Gestién de la Calidad
* Revisar y aprobar los informes de resultados de las areas de la empresa
e Crear un ambiente que promueva la participacién activa y el desarrollo del personal

NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO
¢ Quién le reporta?  Gerente General
Director Operativo

RELACIONES INTERNAS (;Con quién trata en el interior de la empresa?)
Coordinadores de Area

RELACIONES EXTERNAS (¢Con quién trata en el exterior de la empresa?)
Inversionistas
Clientes
Proveedores
Funcionarios del sector Publico
Funcionarios del sector Privado

\__T/EIBERTAD PARA ACTUAR
¢ Quién toma las decisiones? Director General
¢ Quién aprueba? Director General
¢, Quién supervisa? Consejo de Administracion
RETO DEL PUESTO

Mejorar permanentemente el desempeiio de la empresa asi como la eficacia y eficiencia de la
operacion del Sistema de Gestion de la Calidad
AUTORIDAD

» Para decidir en cualquier situacion de la empresa informando al consejo de administracién

FECHADE E

ELABORO

Sl

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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| Puesto _Gerente General ' | No. de ocupantes 1
Reporta & Director General || Titular

_____PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
Coordinar junto con el Director General |z organizacion de las diferentes dreas de la empresa,
Iderar, comprometerse y participar en forma activa dentro de la empresa
RESPONSABILIDADES PRINCIPALES i
e Proveer la estructura y los recursos necesarlos para apoyar el desarrollo de |a |
organizacion
¢ Administrar l2 organizacion
» Supervisar que se cumplan los objetivas de calidad
« Participar en las revisionas del Sistema de Gestién de Calidad
.
L

Rendir informes a la direccion general
, TODO LO ANTERIOR EN COORDINACION CON EL DIRECTOR GENERAL
’ e FUNCIONES PRINCIPALES P

Revisar y aprobar los informes de resultades de las &reas de la organizacion

.

e Impulsar el desarrollo de nuevos proyeclos

| e Garantizar los recursos para la operacion de |2 organizacion
» _Asegurar el cumpiimiento del Sistema de Gestion de Calidad en su &rea de competencia

[ NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO
| ,Qulén le reporta?  Director Operativo i
Contralor
‘ _ RELACIONES INTERNAS (¢Con quién trata en el interior de la empresa?) |
Coordinadores de Area
Responsables de Area, Encargados de Sucursal
RELACIONES EXTERNAS (,Con quién trata en el exterior de la empresa?)
inversionisias
Clientes
Dependencias de gobierno N

LIBERTAD PARA ACTUAR 1

<,Qu0en aprueba?
¢Quign supervisa?

Atender las propuestas de las diferentes areas de la empresa y lomar las mejores decisiones para
el buen funcionamiento de las mismas

* ' AUTORIDAD

= Para decidir en cualquier situacidn de la empresa con el visto bueno del director general o
el director operativo /

ELABORO

C.BABELARLO p?a(z VAZQUEZ
£ENTANTE LEGAL
l 7 -~ 7.

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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Puesto Dyrector Operativo | [ No. de ocupantes 1
. Reportaa:  Gerente General | | Tieutar
l PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO ]

leear orgamzar y revisar el desarrollo de kas actividacdes operativas de la organizacion

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

* Mantener el buen desempeiio de drea operativa de la organizacon
Informar a la Direccion y a la Gerencia General sobre el desempeno
organizacion
Participar en |as revisiones del Sistema de Gestion de Calidad
Rendir Informes a la direccidn general

operativo de |la

FUNCIONES PRINCIPALES

. Supervlsar Ia correcla prasiacion de los servicios

» Organizar y coordinar los programas de tl’abajo de las coordinaciones operativas

| NATURALEZA Y ALcA@cgg. DEL PUESTO

¢ Quéién le reporta?  Apoderado Legal
Coordinador de Operaciones Segundad
Coordinador de Licitaciones y Control de Caontratos
Juridico

RELACIONES INTERNAS (;Con quién trata on el interior de la empresa?)

Coardinadores de Area

RELACIONES EXTERNAS (;Con quién trata en el exterior de la empresa?)

“Funcionarios del sactor Publico
Funcionarios del sector Privado

Clientes

| Proveedores

| =3 LIBERTAD PMU/ACTUAR

¢ Quién toma las decisiones? Dlrector Operat) 0/

£ Quién aprueba? Director ¢ Bz «

| ¢Quién supervisa? Gerén ey
\Reﬁfﬂgsa:%ssro

_los recursos y la prestacion de los servicios
AUTORIDAD

administrativas (contratacién de un jefe de drea, autorizacion de gastos), @
con el visto bueno del director general

Legrar una mejora continua del aspecto operativo de |a orgamzacu('m con un equilibrio en &l uso de

» Para decidir en cuestiones operativas (clientes, conlratos) y en algunas cuestiones

n ocasiones

—

f = FECHA DE Ehgia

2l |
/ AUT@RIZO | |

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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LPuestO Apoderado Legal No. de ocupantes 1
Reportaa:  Director Operativo Titular

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
Representar legalmente a la organizacion ante las diferentes autoridades federales y estatales
RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
e Coordinar al area de concursos vy licitaciones en la elaboracién de las estrategias para las
licitaciones
e Participar en las revisiones del Sistema de Gestion de Calidad
Rendir informes a la direccién operativa y a la direccion general
FUNCIONES PRINCIPALES
Asegurar el cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad en su area de competencia
Proteger y buscar siempre los mejores intereses de la empresa
Interactuar con las sucursales para proporcionar un mejor servicio
Colaborar con la elaboracion de las diferentes inconformidades que se presentan ante las
dependencias
o Visitar a los clientes para supervisar la atencién brindada por los encargados de
sucursales
» Realizar actividades de relaciones publicas y comercializacion de nuestros servicios
e Dar visto bueno a los planes y programas operativos de la empresa
» Revisar y aprobar los informes de resultados del area operativa

NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO
¢Quién le reporta?  Coordinador de Licitaciones y Control de Contratos
Juridico, Coordinador Operativo, Responsable de Licitaciones

RELACIONES INTERNAS (¢ Con quién trata en el interior de la empresa?)
Director General, Gerente General
Contralor, Coordinadores de Area

RELACIONES EXTERNAS (;Con quién trata en el exterior de la empresa?)
Funcionarios del sector Publico y del sector Privado
Clientes

LIBERTAD PARA ACTUAR
¢ Quién toma las decisiones? Apoderado legal

¢, Quién aprueba? Gergnte.Ggneral
¢ Quién supervisa? Diretterddpdfativo

_RETD.DEL PUESTO
Brindar las mejores soluciones a los diferentes problemas (legales o con clientes) que se puedan
presentar en la organizacion

AUTORIDAD
» Para decidir en cuestiones operativas (clientes, contratos) con el visto bueno del director
general o el director operativo /
7
, FECHA DE E = F |
ELABORO _AUTORKEO ]
C.B<ABELARD@PER VAZ(/)UEZ
REPRES E LEGAL
,C/ e/ L
. ! L —

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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MANUAL

DIRECCION GENERAL No. DE REVISION

4

Puesto

Reportaa: Gerente General Titular

Contralor No. de ocupantes 1

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Asegurar y controlar la viabilidad financiera de la empresa, ademas de coordinar las actividades
relacionadas con el uso racional de las finanzas conforme a los lineamientos establecidos que
garanticen la eficiente administracion y transparente aplicacion de los recursos

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Controlar y vigilar el cumplimiento de las obligaciones contables de la empresa

Asegurar el control de los ingresos y egresos de la empresa

Coordinar y supervisar la aplicacién de las normas, procedimientos vy lineamientos en el
registro y control de las operaciones contables y financieras

Informar en tiempo y forma los asuntos relevantes del desempefio de la empresa a la
Direccion

Asegurar el cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad en su area de competencia
Proteger y buscar siempre los mejores intereses de la empresa

Vigilar el cumplimiento de los Reglamentos Internos en la empresa

Proponer y aplicar las sanciones e incentivos de acuerdo al desempefio del personal a su
cargo

Contribuir a mantener y mejorar la comunicacion interna

Asegurar un clima laboral adecuado en la empresa

Generar los procedimientos adecuados para la administracion de los departamentos
Tener conocimiento de los requerimientos que las entidades gubernamentales soliciten
(SAT, IMSS, Hacienda, Infonavit, STPS) y supervisar su sustentacion

Revisar y analizar los flujos de efectivo diario y semanalmente

Revisar, analizar e interpretar los estados financieros

Supervisar la elaboracion de las declaraciones informativas multiples

Revisar y analizar declaracion anual

FUNCIONES PRINCIPALES

e @ o o

Supervisar el desempefio y control de cada departamento de la empresa
Supervisar y controlar las actividades de los coordinadores de area

Vigilar el buen cumplimiento en el manejo de egresos e ingresos de la empresa
Informar en forma oportuna a+ta Direc »-|on los aspectos relevantes financieros de la
empresa [ hERucy

; Wm magtener la viabilidad financiera de la empresa
Supervisar el desempefio y control del area de proyectos de pre-néminas

Realizar planeacion fiscal y financiera de las empresas

Soportar la documentacion con confirmaciones de todo tipo

Revisar y analizar la determinacién de impuestos

Revisar y analizar papeles de trabajo mensuales y anual

Buscar recursos para la empresa

Realizar auditorias internas a sucursales y matriz

Supervisar y acompanar el proceso de solicitud de devoluciones y compensaciones de /f

FECHA DE EMISION: ABRIL 2013 //

ELABORO

AUTORIZO

l
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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impuestos
s Asesorar a la empresa en materia fiscal
» lIdentificar y solucionar problemas relacionados a la organizacion

NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO

¢, Quién le reporta?
Coordinador de Contabilidad
Coordinador de Logistica Automotriz
Coordinador de Administracion de Salarios
Coordinador de Recursos Humanos
Coordinador de Facturacién
Coordinador de Cobranzas y Contratos
Coordinador de Tesoreria
Coordinador de Requisiciones (compras)
Coordinador de Sistemas
Nuevos Proyectos
Juridico

RELACIONES INTERNAS (¢;Con quién trata en el interior de la empresa?)

Director General
Gerente General
Director Operativo

RELACIONES EXTERNAS (¢Con quién trata en el exterior de la empresa?)

Proveedores

Bancos

Autoridades hacendarias

Autoridades municipales, estatales y federales

LIBERTAD PARA ACTUAR

¢ Quién toma las decisiones? Contralor
¢, Quién aprueba? Director General

¢, Quién supervisa? Gerente General
e BRT0 DEL PUESTO

N— . S.A DECy.

recursos de la misma

( 7
; ; | ameindbmes iz, _
Lograr una mejora continua déi-aspfe““ﬁ‘)”ffr‘fé‘%"élero de la empresa con un equilibrio en el uso de los

AUTORIDAD

gastos y validar solicitudes de recurso

o Para decidir sobre el control de los recursos financieros de la empresa, autorizar algunos

\
, FECHA DE EMIS N
ELABORO AUTORIZO \
|
C.P. ABELARDO PERE /;;\Z l‘fJEZ
PRESE ;y\}[\éGAL

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

t\f ¢ 77

e 4



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



[ CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JOLIO 2015
TiPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL ['No. DE REVISION. 4
Puesta Responsable de Calidad i No. de ocupantes 1 |
Reporta a:  Contralor Titular |
[ ; PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO l
Gestionar, dar seguimiento, evaluar y coordinar el Sistema de Gestion de la Calidad con el fin de
aumentar 1a eficacia y eficiencia de |a operacién y mejora del mismo.
RESPONSABILIDADES PRINCIPALES RLEN SN
* Mantener comunicacion con la Direccién, con el Contralor, con los Jefes Departamentales
y. cuando asi proceda, con el organismo certificador sobre los asuntos relaclonados al
Sistema de Gestion de ia Calidad
e Asegurar que se establecen, implementan y mantienan los procesos definidos en el
Sistema de Gestién de la Calidad. ‘
£ FUNCIONES PRINCIPALES
* Informar a la Direccion General y a la Contraloria sobre el desempefio del Sistema de
Gestion de la Calidad y de cualguier necesidad de mejora.
* Asegurar gque se promueve la toma de conciencia de los requisitos del cliente en todos los
niveles de la organizacion,
» Planear y coordinar la aplicacion del programa anual de auditorias internas de calidad.
e Buscar permanentemente el mejoramiento del Sistema de Gestidn de la Calidad, |
NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO
¢Quién le reporta?  Audiler interno de Calidad
__ RELACIONES INTERNAS (2 Con quién trata en el interior de la empresa?)
Todo el parsonal
RELACIONES EXTERNAS (;Con quién trata en el exterior dé la empresa?)
Clientes
Consultores externos (cuando apligue)
Organismos certificadores
| Auditeres externos _—
t LB,ERT}(O/PARA ACTUAR - |
¢ Quién toma las decisiones? Re Higtda Calidad
+Quién aprueba? e U'A_'.' AT
2 Quién supervisa? Contrngenn ™
RETO DEL PUESTO
Mejorar permanentemente la eficacia y eficiencia del Sistema de Gestidn de la Calidad
AUTORIDAD
» Para realizar auditorias Internas, sugerir cambios a los procesos y procedimientos,
implementar registros, atender las auditorias externas
= - £

FECHA DE EM

ELABORO [

e |

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



) CODIGO DG-RH-MA-01 |
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2075
TIPO DE DOCTO MANUAL |
[ DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4
Puesto Responsable de Sistemas de No. de ocupantes 1
Informacién Aplicadas
Reportaa: Contralor Titular

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
Dirigir los procesos técnicos y administrativos en el area de la informatica y comunicacién,
administrando los recursos tecnolégicos para satisfacer las necesidades de la empresa
RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
Establecer procesos informaticos para la automatizacion de los sistemas de informacion
Generar reportes estadisticos de los diferentes procesos administrativos
Reportar los progresos de los proyectos en desarrollo del departamento
Asegurar el cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad en su area de competencia
Proteger y buscar siempre los mejores intereses de la empresa
Controlar los gastos y beneficios de los planes contratados para los equipos de telefonia
FUNCIONES PRINCIPALES
Manejar bases de datos en los distintos procesamientos de los sistemas de informacion
Recibir, evaluar y analizar la informacion que entregan los departamentos
Elaborar catalogos correspondientes a los procesos de los sistemas de informacion
Establecer los protocolos para automatizar los procesos administrativos tradicionales
Colaborar con las diferentes areas para cumplir con sus actividades eficientemente
Dar seguimiento a las necesidades de comunicacién maovil de la empresa

NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO
¢ Quién le reporta? No aplica

RELACIONES INTERNAS (¢Con quién trata en el interior de la empresa?)
Coordinador de Area
Administrador de Pre-néminas, Encargado de Sucursal
Responsable de Néminas, Auxiliar de Contratacion
RELACIONES EXTERNAS (;Con quién trata en el exterior de la empresa?)

No aplica

LIB E&IA&’Q&RA ACTUAR
¢, Quién toma las decisiones? Responsd.pﬁq’::&sfemas de Informacién Aplicadas

¢, Quién aprueba? Contralor -~
¢, Quién supervisa? Contralor ]
RETO DEL PUESTO

Lograr y mantener la sistematizacion de los procesos administrativos de toda la empresa
AUTORIDAD
e Para implementar tecnologias que sistematicen los procesos de control administrativo,
manejar los planes de |a telefonia celular con el visto bueno del director general

FECHADE E

ELABORO

"

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



) CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015 ‘
TIPO DE DOCTO MANUAL 5
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4 |
Puesto Auditor Interno de Calidad I No. de ocupantes Variable
Reporta a:  Responsable de Calidad | [ Titular

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
Programar y aplicar las auditorias internas de calidad, conforme a lo establecido en el
procedimiento correspondiente
RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
e Mantener comunicacion con el Responsable de Calidad, los miembros del grupo auditor y
los lideres de los procesos que auditara
e Asegurar que se realizan las auditorias internas de calidad conforme a lo planeado
» Realizar auditorias de campo a las sucursales
FUNCIONES PRINCIPALES
» Organizar la auditoria interna que se le asigne
e Realizar |a auditoria interna de calidad conforme a lo planeado
e Informar al Responsable de Calidad y a los lideres de los procesos auditados los
resultados de la auditoria interna de calidad
e Apoyar la busqueda de soluciones a los hallazgos, oportunidades de mejora y no
conformidades detectadas durante las auditorias internas de calidad
e Elaborar informes con los hallazgos encontrados en las auditorias de campo

NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO
¢, Quién le reporta? No aplica
RELACIONES INTERNAS (¢;Con quién trata en el interior de la empresa?)

Todo el personal _
RELACIONES EXTERNAS (¢ Con quién trata en el exterior de la empresa?)

Clientes
Auditores externos

LIBERTAD PARA ACTUAR

¢ Quién toma las decisiones? Auditor de Calidad

¢, Quién aprueba? Contralor

¢, Quién supervisa? Responsable de Calidad
RETO DEL PUESTO

Desarrollar en forma permanente suw/competencia como auditor interno de calidad
...,AUTORIDAD
¢ Para realizar las auditorias fiers# (jug {e son asignadas

LARDO PEREZ vi g0 -
PRESEATANTE ; L QUK

FECHADE E

ELABORO

"

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



, CODIGO DG-RH-MA-01 |
MANUAL DE ORGANIZACION ST U006 3075
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4

Coordinacion de Contabilidad

y /
y,
Y
S apenn STENTARENE
/ SERVICIO¢ "
{ Nm;”‘:%‘lﬁfg?%ikigsf
\ A BECV.

&P, uxmnm}g > VAZOUR
— ,mm:“%%i;muu

FECHA DE EMI

ELABORO

Beeed

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

N

\

AUTOR#ZO

l

/A
C.P. ABELARDZ PER VAZAUEZ
EPRESENTANTE LEGAL
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grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



] CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4
Puesto Coordinador de Contabilidad No. de ocupantes 1
Reportaa: Contralor Titular

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

contables

Lograr una mejora continua del aspecto financiero de la empresa con un equilibrio en el uso de los
recursos de la misma ademas de asegurar el orden, control y archivo de todos los documentos

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

toma de decisiones

Hacienda, Infonavit, STPS)

Elaborar y revisar los flujos de efectivo diario y semanalmente
Revisar, analizar e interpretar los estados financieros
Elaborar declaraciones informativas multiples

Revisar y analizar declaracion anual

Vigilar el cumplimiento de los Reglamentos Internos en su area

cargo

Asegurar un clima laboral adecuado en su area de competencia
Generar los procedimientos adecuados para la administracion del departamento

e Revisar analizar y generar informacion financiera concreta y factible para una adecuada

» Atender los requerimientos que las entidades gubernamentales soliciten (SAT, IMSS,

Asegurar el cumplimiento del Sistema de Gestidén de Calidad en su area de competencia
Proteger y buscar siempre los mejores intereses de la empresa

Proponer y aplicar las sanciones e incentivos de acuerdo al desempefio del personal a su

FUNCIONES PRINCIPALES

Revisar presupuesto de gastos

Revisar, analizar y validar presupuesto de egresos
Revisar cedulas e integrar cuentas contables
Calcular y determinar impuestos

Apoyar con auditorias integrales a sucursales
Requisitar cedulas para pages™ ~

g@gfas

Integrar y analizar cuen*_a%.,(i
Elaborar papeles de frabgjc~\ »r-}
Mantener adecuadamente’ e‘T%“r‘Jﬁw’»@”‘contable y fiscal
Sustituir al contralor en su ausencia

Elaborar estados financieros

® ® @& © ° @ e ¢ o o o

%arm!ones informativas muiltiples

NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO

& Quién le reporta?
Responsable de Ingresos
Responsable de Egresos y Presupuestos

RELACIONES INTERNAS (;Con quién trata en el interior de la empresa?)

Responsables Administrativos
Responsable de Cobranzas

e
FECHA DE EMISION:

ELABORO

C.P. ABELARD

EREZVAZQUEZ

REPRESENTANJE LEGAL

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

*

18



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



‘ CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION e VCEE
TIPO DE DOCTO MANUAL |
| DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4

Responsable de Compras
Responsable de Almacén
Auxiliar de Sistemas
Nuevos Proyectos

RELACIONES EXTERNAS (;Con quién trata en el exterior de la empresa?)

Autoridades hacendarias

LIBERTAD PARA ACTUAR

¢ Quién toma las decisiones? Coordinador de Contabilidad

¢, Quién aprueba? Contralor
¢, Quien supervisa? Contralor
RETO DEL PUESTO

Presentar en los tiempos establecidos las declaraciones de impuestos correspondientes a la
empresa y la informacion contable de manera clara y precisa para la correcta toma de decisiones

AUTORIDAD

e Paraimplementar sistemas contables y validar gastos con el visto bueno del contralor

\ 00 PEREZ VAZOURZ
N hivﬂl!!m’k:;b:;crﬁ?lr“

FECHA DE EMISI

ELABORO

T

7

-
C.P7ABELARDO PEREZ VAZQUEZ
REPRESENTANTE LEGAL

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



) CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4
Puesto Responsable de Ingresos No. de ocupantes 1
Reportaa: Coordinador de Contabilidad Titular

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
Revisar y contabilizar los ingresos totales de la empresa

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
Elaboracion diaria de la poliza de ingresos
Revisar todos y cada uno de los ingresos establecidos por las sucursales
Revisar saldos de clientes
Aplicar la autoridad necesaria para asegurar el orden y disciplina en el area a su cargo
Informar en tiempo y forma los asuntos relevantes del desempefio de su érea a su jefe
inmediato
Asegurar el cumplimiento del Sistema de Gestién de Calidad en su 4rea de competencia
» Proteger y buscar siempre los mejores intereses de la empresa
Contabilizar y analizar los ingresos de la empresas

FUNCIONES PRINCIPALES

Realizar arqueos sorpresivos a cajas chicas
Contabilizar la informacién entrante
Realizar auditorias a las sucursales
Colaborar con los requerimientos de las autoridades

NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO

¢ Quién le reporta?
No aplica

RELACIONES INTERNAS (¢ Con quién trata en el interior de la empresa?)
Coordinador de Facturacién
Coordinador de Cobranzas y Contratos
Auxiliar de Sistemas
Encargado de Sucursal
RELACIONES EXTERNAS (;Con quién trata en el exterior de la empresa?)

No aplica

LISERTAD/EARA ACTUAR
¢Quién toma las decisiones? ~Responsahie,ds,Ingresos

\ [

¢, Quién aprueba? Contralor———
¢, Quién supervisa? Coordinador de Contabilidad
RETO DEL PUESTO
Lograr una supervisién adecuada y constante sobre los ingresos de la empresa, evitando las
fugas
AUTORIDAD

e Para hacer observaciones a documentos que comprueban ingresos (facturas)

FECHA DE EM

ELABORO

"

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



= ‘ ' CODIGO DG-RH-MA-01

MANUAL DE ORGANIZACION "FECHA JULIO 2015
' TIPODEDOCTO |  MANUAL
. DIRECCION GENERAL | No. DE REVISION | .
Puesto Responsable de Egresos y 'No. de ocupantes 1
_Presupuestos |
Reporta a:  Coordinador de Contabilidad | | Titular |

: PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
'_ 7 Caplurar y analizar los egresos de la empresa
1 RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
Evitar retrasos en la contabilidad
Depuracién de las concdiacicnes bancarias
Comabilizar la informacian de los egresos de la empresa
Aplicar |la autoridad necesaria para asegurar el orden y disciplina en el 4rea a su cargo
informar en tiempo y forma los asuntos relevantes del desempernio de su drea a su jefe
Inmediato
Asegurar el cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad en su drea de competencia
Proteger y buscar siempre los mejores intereses de la empresa
FUNCIONES PRINCIPALES
« Elaboracion de las conciliaciones bancarias
» Capturar las pdlizas diarias de egresos y presupuestos
» Elaboracion de cédulas de auditoria externa
* Analizar e integrar las cuentas contables
.
.

Elaborar pélizas de cheque
Elaborar declaraciones informativas de operaciones
Colaberar con los requerimientos que soliciten las autoridades

NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO I
& Quien fe reporta? Ne aplica i

RELACIONES INTERNAS (zCon quién trata en el interior de la empresa?) A v‘
| Coordinador de Tesoreria

_Auxiliar de Sistemas
RELACIONES EXTERNAS (¢ Con quién trata en el exterior de la empresa?)
| Autoridades hacendarias

; A 3 LIBERTZD PARA ACTUAR 2|
& Quién toma las decisiones? Reggpéw ‘de Egresos y Presupuestos
¢ Quién aprueba? C({uf@‘f ; ,%"éiii
| ¢ Quién supervisa? Ceariiii se-Contabilidad
H=TSh T RETO DEL PUESTO
Mantener una adecuada captura de datos y entrega oportuna de reportes al Contador
AUTORIDAD =
« Para hacer observaciones a documentos que comprueban gastos {facturas)

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



) CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015 _i
TIPO DE DOCTO MANUAL I
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4 i

Coordinacion de Sistemas

FECHA DE EMISION: ABRIL 2013 / ]

ELABORO

=

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



] CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4
Puesto Coordinador de Sistemas No. de ocupantes 1
Reportaa: Contralor Titular

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

el uso racional y eficaz de los equipos informaticos

Investigar y buscar opciones para el mejoramiento de los servicios informaticos requeridos, definir
los lineamientos de seguridad para la proteccidn de los datos generados en la empresa ademas
de optimizar la generacion de informacion Util en los procesos de las diferentes areas, impulsando

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Supervisar la infraestructura informatica de la empresa

Actualizacién constante en temas relacionados a las nuevas tecno

empresa
Supervisar el uso correcto de los equipos y sistemas informaticos

actividades de la empresa
e Vigilar el cumplimiento de los Reglamentos Internos en su area

cargo

Asegurar un clima laboral adecuado en su area de competencia
Generar los procedimientos adecuados para la administracion del

Generar informacién util en los procesos mensuales de |as diferentes areas

Coordinar las actividades de soporte técnico que se brinda a las diferentes areas de la
e Dirigir y coordinar la ejecucion de programas de computo que permitan realizar las
Proponer y aplicar las sanciones € incentivos de acuerdo al desempenio del personal a su

Contribuir a mantener y mejorar la comunicacion interna en su area
Asegurar el cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad en su area de competencia

logias de informacion

departamento

FUNCIONES PRINCIPALES

empresa
Coordinar las actividades para el mejor aprovechamiento de los re

Superwsar la real:zamoq d

Definir los lineamientos de seguridad para la proteccion de los datos generados en la

Brindar soporte técnico y mantenimiento a los equipos de computo

Dar capacitacion en el uso de-os equipos o sistemas cuando lo requieran

Atender los problemas qie pm@@aﬂ suscitarse con la red o los equipos
wyéﬁﬁer‘ﬁmlento correctivo y preventivo de los equipos de

cursos informaticos

NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO

;Quién le reporta?  Auxiliar de Sistemas

RELACIONES INTERNAS (¢;Con quién trata en el interior de

la empresa?)

Coordinadores de Area

RELACIONES EXTERNAS (¢Con quién trata en el exterior de la empresa?)

Proveedores de servicios informaticos y copiadoras

LIBERTAD PARA ACTUAR

¢, Quién toma las decisiones? Coordinador de Sistemas
¢ Quién aprueba? Gerente General

P

7

FECHA DE EMIS‘TEN.‘\_ABRIL 2013

ELABORO

Moa&o

I

LARDO PERE Azc/ UEZ
EPRES TANTE LEGAL

C.P.

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



) CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4

¢ Quién supervisa? Contralor
RETO DEL PUESTO
Mantener en 6ptimas condiciones los equipos, las instalaciones de red, los sistemas y los flujos de
informacién
AUTORIDAD

seleccionar proveedores de copiadoras e impresoras
» Parareemplazar equipo de computo
e Para definir perfiles de usuarios

e Para validar la compra de equipo de computo, para implementar programas nuevaos,

k\ C.P. ABRLARDO PEREZ VAZOURZ
N hﬁunlzrfw\ifrbi;:;éﬁ?”‘

FECHA DE ERHSION: ABRIL 2013

ELABORO

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



2, -~ CODIGO - | DG-RHMAD1
MANUAL DE ORGANIZACION FEGHA —TJ00i0 5015
"TIPO DE DOCTO MANUAL
[ DIRECCION GENERAL | No. DE REVISION 4
Puesto Auxiliar de Sistemas (Soporte ' No. de ocupantes KD ]
_Técnico, Mantenimiento a Equipo
| Reporta @ Coordinador de sislemas ,‘ Titular
[ ) PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO ]
Mantener en éptimas condiciones de operacion los equipos de computo, ademas de investigar y
buscar opciones para el mejoramiento de los servicios informaticos requerndos en la empresa
RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
e Mantener en un estado optimo los equipos de computo y sistemas utilizados en Ia
empresa
« Alender los reportes de de los usuarios por problemas con los equipos de computo y el
sistema
FUNCIONES PRINCIPALES
+ Brindar soporte {écnico y mantenimiento a los equipos de computo
o Realizar Irdmites y pagos de servicios de Intemet
¢ Dar mantenimiento & los diferentes sistemas instalados y las bases de datos
* Verificar respaldos
= Instalar nodes de conexion de red
» Corregir errores de caplura generados por los usuarios en las bases de datos
» Brindar soporte técnico a usuarios en los diferentes departamentas
e Atender los problemas que puadan suscitarse con la red
SR NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO
L Quién le reporta?  No aplica
RELACIONES INTERNAS (2Con quién trata en el interior de la empresa?)
' Con todas las areas
RELACIONES EXTERNAS (zCon quién trata en el exterior de la empresa?)
Proveedoras de servicios informaticos
LIBERTAD PARAACTUAR ]
¢« Quién toma las decisiones?  Auxiliar de Sast .ws
¢ Quién aprueba? ;
£ Quién supervisa?
Mantener en dptimas condicionas los equipos, 1as instalaciones de red, los sistemas y los flujos de
informacion
AUTORIDAD
» Para programar y realizar el mantenimiento de los equipos
— FECHA DE EMISION: ABRIL 2013
ELABORO i
.
VAZOUEZ
| LEGAL

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



| CODIGO | DG-RH-MA-01

l‘l I’ “ - 5 A C ¥ —
| IANUAL DE ORGANIZACION FECHA 508
J TIPO DE DOCTO | MANUAL
J | "DIRECCION GENERAL 'No. DE REVISION | 4

Coordinacion de
Requisiciones

ZQUE.

pi

[ ’ FECHA DE EMISION: ABRIL 2013 — =
‘ ELABORO B i | AUTORt
| __,-"' '/‘ v"
C.P. ABELARDO PEREZVAZQUEZ

IEPRESENTANTFE LEGAL

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
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afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



) CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4
Puesto Coordinador de Requisiciones No. de ocupantes 1
Reporta a: Contralor Titular

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Suministrar y controlar en forma oportuna y eficiente los recursos materiales y bienes muebles e
mmuebles de la empresa cordlnando Ias acc:ones paraadqunrlrfos al mejor precio calldad

e FElaborar el proyecto de presupuesto de compras e mvers:ones presentandolo en eI flujo

de efectivo y comparando lo presupuestado con lo realmente ejercido

Autorizar las compras que se realicen en la empresa

Autorizar las salidas de almacén

Establecer los stocks que se manejaran en almacén

Dar seguimiento a los requerimientos de compra

Verificar que se cumpla con el surtido de los materiales o insumos de acuerdo a los

servicios contratados

e Validar los inventarios realizados y supervisar que se controlen las existencias en
almacenes

e Coordinar y controlar al personal a su cargo supervisando el cumplimiento de sus
actividades y responsabilidades

e Revisary analizar las evaluaciones de proveedores

e Administrar y controlar los recursos materiales de la empresa

» Controlar el inventario de bienes muebles e inmuebles de la empresa

e Aplicar la autoridad necesaria para asegurar el orden y disciplina en las dreas a su cargo

e Asegurar el cumplimiento de los procedimientos, politicas, reglamentos y disposiciones
establecidas por la empresa

» Vigilar el cumplimiento de los Reglamentos Internos en su area

e Proponer y aplicar las sanciones e incentivos de acuerdo al desempefio del personal a su
cargo

e Contribuir a mantener y mejorar la comunicacién interna en su area

» Asegurar el cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad en su area de competencia

e Asegurar un clima laboral adecuadeen su 4rea de competencia

o Generar los procedimientos ar‘ecuador para la administracién del departamento

o Brindar informes a los dlrechvgﬁ 0

s z % - '.*‘m‘.t.z =
Verificar que se realicen los inventarios fensuales
Supervisar la evaluacién de los proveedores
Atender a los proveedores y desarrollar nuevos, mejorar las condiciones de crédito
Controlar la informacidn de registro de inventarios de mobiliario y equipo, transporte y
magquinaria, llevando un resguardo de cada equipo por area
Mantener actualizado el sistema de inventarios
e FEjecutar programas de inventarios fisicos mensuales en aimacenes y al 31 de diciembre
de los bienes muebles

FECHA DE EMISION: ABRIL 2013

ELABORO

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



CODIGO I DG-RH-MADY
MANUAL DE ORGANIZACION e, EETEEIE
[TPODEDOCTO | MANUAL
DIRECCION GENERAL | No. DE REVISION _| 4

Entregar los inventarios mensuales de matriz y sucursales al &rea de contabilidad

o Vigilar que los bienes muebles se utilicen de manera adecuada

« Elaborar contratos de arrendamiento de inmuebles, mueblas o adquisiciones gue deriven

de las actvidades de |la empresa

Medir y dar seguimiento a los indicadores ce eficacia y eficiencia de las dreas a su cargo

Buscar la mejora de la eficacia y eficiencia de los procesos del &rea a su cargo

Mantaner un ambiante de trabajo adecuado

Vigilar y fomentar el uso adecuado de kas instalaciones, insumos y equipos

Mantener una comunicacion eficiente con las areas involucradas para cumplir los

requerimientos del diente

e Desarrollar las actividades necesarias para resolver las no conformidades detectadas en
su drea

e Asegurar y buscar ia mejora de |a rentadllidad de la empresa buscando permanentemente
la mejora en el funcionamiento y ocupacion de las dreas a su cargo
Venficar que su personal cuente con equipo de trabajo y funcione correctamente
Proporcionar a su personal informaciin de eventos e informacion relevante en los
servicies

= _Mantener retroalimentaciin con el personal a su cargo

cQuaen le reporta? Respomable de Compras
Responsable de Almacén
Responsable de Costura ’
Responsable de Soporte Técnico
Responsable Administrativo

RELACIONES INTERNAS (;Con quién trata en el interior de la empresa?)
' Coordinadores de todas las areas
Encargado de Sucursal
Coordinador de Facturacidn
RELACIONES EXTERNAS m aaién trata en el exterior de la empresa?)
Proveedores
Clientes

£ Quién toma las decisiones? Coorginador de Requisiciones
¢ Quién aprueba? Gerente General
Quién su i5a7 Contralor

Lograr que se proparcionen los mejores insumos y materiales en tiempo y forma a todas las reas
de la empresa para cumplir con [a prestacion de los servicios contratados, ademas de controlar los
activos de la misma

» Para seleccionar y evaluar proveedores, autorizar pagos a proveedores, decidir sobre todas
las compras

FECHA DE EMI “ABRIL 2013
ELABORO |

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede 28
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



) CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JOLIO 2015
TIPO DE DOCTOQ MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4
Puesto Responsable de Compras No. de ocupantes 1
Reporta a: Coordinador de Requisiciones Titular

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
Adquirir los insumos adecuados a las necesidades de la empresa en forma oportuna y
financieramente dptima
RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
Atender a los proveedores directa o indirectamente
Elaborar y actualizar catalogo de proveedores
Evaluar vy calificar a los proveedores
Desarrollar los reclamos que procedan a los proveedores
Elaborar ordenes de compra, realizar tramites y mantener el control de la documentacién
derivada de las compras realizadas
Mantener en orden los expedientes y archivos del area
» Efectuar las cotizaciones necesarias de todas las compras de insumos, materiales y
equipo que requiera la empresa
e Mantener un control adecuado del registro de clientes proveedores e insumos de
almacén
e Aplicar la autoridad necesaria para asegurar el orden y disciplina en el drea a su cargo
* Informar en tiempo y forma los asuntos relevantes del desempefio de su area a su jefe
inmediato
e Asegurar el cumplimiento del Sistema de Gestién de Calidad en su 4rea de competencia
» Proteger y buscar siempre los mejores intereses de la empresa
FUNCIONES PRINCIPALES
e Buscar continuamente mejores condiciones de compra con los proveedores
e Realizar las compras de todas las areas de la empresa y vigilar que los pedidos se surtan
oportunamente y de acuerdo a lo establecido con el proveedor
* Responder en forma oportuna a las necesidades de compras de todas las areas
Verificar el cumplimiento de los compromisos de los proveedores y mantener informado a
su jefe inmediato y a las areas que pueda afectar
Apoyar en la realizacién de los inventarios
Realizar cotizaciones con proveedores-y-agencias
Comparar los resultados de diferentes cotizaciones
Registrar las operaciones 6, gﬁﬁgg;ﬂe almacén

Llevar el control de servicios-yiiéiesiales de almacén

Efectuar las altas de los nuevos clientes
Solicitar archivos y copias de las transferencias al departamento de pagos (en algunos
casos buscarlos y sacar copias)

» Proporcionar y enviar facturas y/o cotizaciones al departamento de licitaciones

NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO
¢ Quién le reporta? No aplica

FECHA DE EMISION: ABRIL 2013

ELABORO

C.P.

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.
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Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



| CODIGO [ DG-RH-MAO1

MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JOLIG 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
L ! DIRECCION GENERAL | 'No. DE REVISION a
RELACIONES INTERNAS (;Con quién trata en el interior de la empresa?) |

Con lodas las areas de |z empresa

Encargado de Sucursal

Responsable de Almacén

RELACIONES EXTERNAS (;Con quién trata en el exterior de la emprosa?)

| Proveedores

LIBERTAD PARA ACTUAR

. Quién aprueba?
¢ Quién superviaa?

. Quién toma las decisiones? Responsable de Compras

Coordinador de Requisiciones
Coordinador de Requisiciones

RETO DEL PUESTO

Obtener las mejores cotizaciones y condiciones de crédito para asegurar el suministro en tiempo y
forma de los insumos necesarios para el cumplimiento de los requerimientos de servicio de

nuestros clientes

AUTORIDAD

» Para evaluar proveedores, hacer Inventarios al almacén, solicitar pagos a proveadores

ATENT il

/ I VEATE
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FECHA DE EMISION. ABRIL 2013

ELABORO

C P. ABECARD# PEREZ VAZQUEZ ‘
1 = E LEGAL

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



' CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
No. DE REVISION 4

DIRECCION GENERAL

Puesto Responsable de Almacén No. de ocupantes

Reporta a:  Coordinador de Requisiciones Titular

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

controlando su existencia evitando faltantes

Contribuir a la adecuada administracion de los insumos, materiales y equipo, cuidando y

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Controlar las entradas de insumos y materiales

L ]
o Controlar las salidas de los insumos y materiales a las areas solicitantes
o Controlar las existencias
e Realizar los inventarios y conteos selectivos diarios
* Asegurar la conservacion y evitar el deterioro de todo material almacenado
e Informar continua y verazmente el estado de las existencias a Compras
e Aplicar la autoridad necesaria para asegurar el orden y disciplina en el area a su cargo
¢ Informar en tiempo y forma los asuntos relevantes del desempefio de su area a su jefe
inmediato
o Asegurar el cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad en su area de competencia
s Proteger y buscar siempre los mejores intereses de la empresa
FUNCIONES PRINCIPALES
e Controlar los insumos y materiales en almacén
e |dentificar todos los insumos y materiales en almacén
e Mantener ordenadas, limpias y operables las instalaciones
s Registrar la entrega de insumos y materiales a las areas solicitantes
o Recibir los insumos y materiales de los proveedores
e Etiquetar el estado de los insumos y materiales en almacén
¢ Reportar cualguier anomalia en el funcionamiento de los equipos en el area

NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO

¢, Quién le reporta?

Aucxiliar de Almacén
Bodeguero

RELACIONES INTERNAS (¢;Con quién trata en el interior de la empresa?)

Responsables de todas las areas

RELACIONES EXTERNAS (¢ Con guién trata en el exterior de la empresa?)

Proveedores

LIBERTAD PARA ACTUAR

¢, Quién aprueba?
¢, Quien supervisa?

¢Quién toma las decisiones? Responséiie de-Aimacén

Coordiriaddt e Requisiciones
Coordinador de Requisiciones

RETO DEL PUESTO

faltantes y mermas

Mantener los stocks de maximos y minimos ademas de los inventarios actualizados, evitando

AUTORIDAD

* Realizar inventarios, hacer observaciones a proveedores, rechazar productos no conform(;Z/

FECHA DE EMISION: ABRIL 2013

ELABORO

"

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede

afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



) | CODIGO DG-RH-MA-01
| MANUAL DE ORGANIZACION "FECHA JULIO 2015
TIPO DE DOCTO | MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION | 4
' Puesto _Responsable de Soporte Técnico | [ No. de ocupantes 1
| Reportaa:  Coordinador de Requisiciones | | Tiutar
PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO 1
Controlar los equipos de radio comunicacion y circulto cerraco para la peastacion de los servicios |
RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
« Realizar cotizaclones de equipo (cuando aplique)
» _Realizar Instalacionas y mantenimiento a los equipos de los clientes
FUNCIONES PRINCIPALES
* |nstalar cableado estructurado de equipos de segundad
s Instalar y configurar equipos de seguridad
» [nstalar antenas de radiocomunicacion
« Resguardar equipos de radiocomunicacidn y CCTy
o Comprar materiales para |a instalacién de equipos de seguridad '
¢ Capacitar a los usuarios de los equipos de seguridad
* Brindar mantenimiento y soporte al equipo de seguridad
* Apoyar a las sucursales foraneas con el mantenimiento de los equipos de segundad
» Aplicar la autoridad necesaria para asegurar el orden y disciplina en el &rea a su cargo
+ Informar en tiempe y forma los asuntos relevantes del desemperio de su &rea a su jefe
inmediato
’ « Asegurar e cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad en su drea de compelencia
Proteger y buscar siempre los mejores intereses de la empresa

NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO
&Quién le reporta?  Instalador
RELACIONES INTERNAS (;Con quién trata en el interior de la empresa?)
| Coordinador de Requisiciones
. Coordinacor Operativo de Seguridad, Encargado de Sucursal
Respensable de Compras, Responsable de Almaceén
RELACIONES EXTERNAS (;Con quién trata en el exterior de la empresa?)

Clientes —
Proveedores 4
S L'BER ARA ACTUAR
| ¢ Quién toma las decisiones? ResharEaEsme.SoDorte TECHco
¢ Quién aprueba? Coortinddtme Raquisiciones
¢ Quién supervisa? Coordmador de Requisiciones

A RETO DEL PUESTO |
Colocar los equipos an los lempos requedoos por los clientes ademas de mantenerlos en éptimas
condiciones de servicio
: AUTORIDAD FERB e > T A
' ¢ Para comprar equipo de ccly o radio comunicacidn, monitorear camaras de las oficinas
con autonzacion de la direccion general

| .
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede

afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



’ CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4
Puesto Responsable de costura | No. de ocupantes: 1
Reporta a: Coordinador de requisiciones Titular

Asegurar que se realicen de manera adecuada las labores de corte y confeccion de las prendas
solicitadas

= Cortar y proveer de materia prima a las costureras para realizar la confeccion de las
prendas

« Elabarar reporie de produccion

* Aplicar la autoridad necesaria para asegurar €l orden y disciplina en el drea a su cargo

v !nfonggn; en liempo y forma los asuntos relevantes del desempeno de su drea a su jefe
nmedsato

* Asegurar el cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad en su drea de competencia

- Pfotﬁeri buscar slemire los me'lotes intereses de |a emiresa

« Cortarlatela

e Trazarlas medidas de las prendas

« Solicitar materia prima con el jefe directo
L

.

Realizar reporte de produccion
Estar al pendiente del personal gue labora en el taller

JATIIDAITCT7A V
TUk _ A
A a

;Quién le reporta? Costurera

RELACIONES INTERNAS (;Con quién trata en el interior de la empresa?)
Responsable de Aimacen R

. Quién toma las decisiones? Responsable de costura

¢ Quién aprueba? Coordinador de requisiciones
, Quién supervisa? Coordinador de requisicionas
. ';).»'\'> HESTOY

Lograr que se cumpla con |1a produccion llada y mantener la calidad en las prendas

Realizar disefios que faciliten |a elaboracion de los uniformes, rechazar telas de mala
catidad

S
__ FECHA DE EMISIDR-ABRIL 2013

ELABORO

"

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



) CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4
Puesto Instalador No. de ocupantes 3
Reportaa:  Responsable de Soporte Técnico Titular

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
Lograr la instalacion y configuracion adecuada de equipos de seguridad de acuerdo a las
necesidades del servicio
RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
e Realizar |as instalaciones de equipos de seguridad necesarias para un determinado
servicio.
» Dar mantenimiento a los equipos de seguridad en tiempo y forma.
Retirar los equipos de seguridad cuando el servicio ha finalizado.
FUNCIONES PRINCIPALES
Instalar cableado estructurado de equipos de seguridad
Instalar y configurar equipos de seguridad
Instalar antenas de radiocomunicacion.
Resguardar equipos de radiocomunicacién y CCTv.
Comprar materiales para la instalacion de equipos de seguridad.
Capacitar a los usuarios de los equipos de seguridad.
Brindar mantenimiento y soporte al equipo de seguridad
Apoyar a las sucursales fordneas con el mantenimiento de los equipos de seguridad.

® @ @ @ o o o o

NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO
¢ Quiéen le reporta? No aplica

RELACIONES INTERNAS (;Con quién trata en el interior de Ia empresa?)
Responsable Operativo/Administrativo
Responsable Administrativo
Encargado de Sucursal

RELACIONES EXTERNAS (;Con quién trata en el exterior de la empresa?)

Clientes

LIBERTAD PARA ACTUAR

¢Quién toma las decisiones? Instalador
¢ Quién aprueba? Coordinador'dé Requisiciones
/, Quién supervisa? Respensibidide Soporte Técnico

(| ...BELO DEL PUESTO
Colocar los equipos en los tiempos Tequeridos por los clientes ademas de mantenerlos en 6ptimas

condiciones de servicio
AUTORIDAD

» Para hacer observaciones sobre el uso de los equipos de cctv y radiocomunicacion

. —
/
- A /

AUTQRIZO /

FECHA DE EMISION: A

ELABORO

———

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Apoyar al Responsable de Almacén en la recepcion y entrega de insumos para el buen
funcionamiento y coordinacién del mismo y cubrir las rutas asignadas para reparto de acuerdo al

tipo de servicio contratado

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Controlar las entradas y salidas de insumos

Realizar la captura en sistema de todos los movimientos del almacén
Hacer buen uso de la unidad bajo su resguardo

Cubrir las rutas asignadas en tiempo y forma

FUNCIONES PRINCIPALES

Entregar diariamente los insumos con la requisicion correspondiente debidamente
autorizada

Limpiar y acomodar los insumos cuidando la rotacion de los mismos

Realizar la limpieza en general del almaceén

Inventariar la mercancia existente dentro del almacén

Realizar suministro, servicios, intercambios y resguardo de insumos.

Realizar el costeo del material intercambiado

Realizar |a seleccion y el despacho de los insumos y materiales a los clientes
Verificar que los insumos y materiales a entregar sean los correctos

Repartir los insumos y materiales de acuerdo a lo indicado en los diferentes servicios
Llevar a cabo los tramites administrativos de entrega y recepcion de insumos y materiales
Realizar un reporte de las entregas realizadas

NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO

¢ Quien le reporta? No aplica

RELACIONES INTERNAS (;Con quuen trata en el interior de la empresa?)

Responsable de Compras
Responsable de Aimacén
Supervisor

Bodeguero

RELACIONES EXTERNAS‘(cvcn qi'jnenly'trata en el exterior de la empresa?)

Proveedores y clientes

LIBERTAD PARA ACTUAR

¢ Quien toma las decisiones? Auxiliar de Almacén
¢ Quién aprueba? Coordinador de Requisiciones, Responsable de almacén
¢, Quién supervisa? Responsable de Almacén

, CODIGO DG-RH-MA-01 |
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4
Puesto Auxiliar de Almacén No. de ocupantes 1
Reportaa: Responsable de Almacén Titular

_ FECHA DE EMISION: ABRIL 2013 il
ELABORO _~AUTORIZO
VAZQUEZ
E LEGAL

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE :
SREANIAACION FECHA JULIO 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4
RETO DEL PUESTO
Mantener actualizados los inventarios mensualmente y aplicar el sistema de control establecido y
realizar los repartos de insumos y materiales cumpliendo con las rutas asignadas en las fechas
establecidas
AUTORIDAD
e Para informar sobre productos no conforme, corregir entradas y salidas de almacén
, FECHA DE EMISION: _— |
ELABORO /

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



, CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION . T
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4

Puesto Costurera No. de ocupantes:

Variable

Reporta a: Responsable de costura Titular

e Solicitar la tela al responsable del taller

e Elaborar la cantidad de prendas establecidas
e Mantener limpia su area de trabajo

¢ Reportar cualquier incidencia en el taller

Ty

S DEL

¢ Quién le reporta? No aplica

RELACIONES INTERNAS (;Con quién trata en el interior de

la empresa?)

No aplica

RELACIONES EXTERNAS (;Con quién trata en el exterior de la empresa?)

No aplica

¢ Quién toma las decnsmnes" Responsable de costura
¢ Quién aprueba? Coordinador de requisiciones
; Quién supervisa? Responsable de Costra

\LP uxwmormv\ A2Quez

o Para reportar fallas en los equipos d&€"costura

: ABRIL 2013

ELABORO

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



'CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA — G 3078 —
[ TIPO DE DOCTO MANUAL |
== DIRECCION GENERAL | No. DE REVISION a |
Puestc _Choler de Aimacan | [ No. de ocupantes 1 ]
| Reporta 2 Responsable de Aimacén [ Tindar ==}

P PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO Zix:
Cubrwr |as rutas asignadas para reparto de acuerdo al lipo de servicio contrataco

{ RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
* Hacer buen uso de la unidad bajo su resguardo

Cubrir las rutas asignadas en tlempo y forma
FUNCIONES PRINCIPALES "
Realizar la seleccion y el despacho de ios insumas y materiales a los clientes
Verificar que los insumos y materiales a enlregar sean los correctos
Repartir los insumos y materiales de acuerdo a lo indicado en los diferentes servicios
Llevar 2 cabo los tramites administrativos de entrega y recepcion de insumos y matenales
Realizar un reporte de las entregas realizadas . ) -

|

’ JBa NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO
| ¢Quién le reporta? No aplica

RELACIONES INTERNAS (;Con quién trata en el interior de la empresa?) |

Responsable de Almacén

Auxiliar de Almacén
| Bodeguero R
» RELACIONES EXTERNAS (¢ Con quién trata en el exterior de |a empresa?)

Clientes

LIBERTAD PARA ACTUAR

¢ Quién toma las decsiones? Chofer de Almacen
- ¢ Quién aprueba? Responsable de Almacén
| ¢Quién supervisa? Responsable de Almacén

" .BETO DEL PUESTO }

Realizar los repartos de ins Mo {eakenates cumpliendo con las rutas asignadas en las fechas
s establecidas =
~_ AUTORIDAD

¢ Reportar fallas del vehiculo que maneja

Y COyOa
FECHA DE EMISIOY: ABRIL 2013

ELABORO

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



] CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JOLIO 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4
Puesto Bodeguero No. de ocupantes Variable
Reporta a: Responsable de Almacén Titular

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
Mantener en orden en los insumos y materiales resguardados en el almacén ademas de elaborar
los mechudos que se ocuparan mensualmente (cuando aplique)

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
e Mantener el orden y limpieza en el almacén
Elaborar mechudos para los servicios (cuando apligue)
FUNCIONES PRINCIPALES
Realizar carga y descarga de insumos y materiales
Preparar los insumos y materiales para surtido
Darle rotacién a la mercancia
Realizar labores de limpieza dentro del almacén
Acomodar la mercancia de manera adecuada para evitar accidentes
Reportar cualquier incidente con la mercancia

® & o o o o

NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO
¢Quien le reporta? No aplica

RELACIONES INTERNAS (;Con quién trata en el interior de la empresa?)

Supervisor
Auxiliar de Almacén

RELACIONES EXTERNAS (¢Con quién trata en el exterior de la empresa?)
No aplica

LIBERTAD PARA ACTUAR
¢ Quién toma las decisiones? Bodeguero

¢, Quién aprueba? Responsable de Almacén
¢ Quién supervisa? Responsable de-Almacén
-RETO DEL PUESTO

MERITE

Entregar los insumos y materiales C@ﬁaﬁ’?a _f;va'a su reparto y mantener el stock de mechudos que
se neqesnf,,?“h{ ﬁg’ u@wmente (cuando aplique)
TR UTORIDAD

: ABRIL 2013

ELABORO

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



) CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4
[ ] | I 4 Y 4
Coordinacion de Tesoreria
FECHA DE EMISIO‘I.\J: e w/

ELABORO

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

"I



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
Estar actualizado en los saldos de cuentas bancarias para realizar los pagos a proveedores,
gastos, prestamos, finiquitos externos y varios
RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
Descargar informacion de bancos
Realizar transferencias electronicas de finiquitos
Depositar cheques en linea de cobranza (TIB)
Atencion a proveedores via telefénica
Vigilar el cumplimiento de los Reglamentos Internos en su area
Proponer y aplicar las sanciones e incentivos de acuerdo al desempefio del personal a su
cargo
Contribuir a mantener y mejorar la comunicacion interna en su area
Asegurar el cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad en su area de competencia
Asegurar un clima laboral adecuado en su area de competencia
Generar los procedimientos adecuados para la administracion del departamento
FUNCIONES PRINCIPALES
Programar semanalmente el pago a proveedores
Imprimir movimientos de dias anteriores de las diversas cuentas que maneja la empresa
Transferir pagos externos (finiquitos, gastos diversos) a las sucursales
Apoyar en la revision de gastos y rastreo de facturas electronicas
Revisar los reportes diario de flujo de efectivo
Solicitar los pagos a realizar diariamente
Revisar la relacion de proveedores pendientes por pagar (cuentas por pagar)
Verificar la comprobacion de los gastos de sucursales
Entregar comprobacién a contabilidad

NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO
¢ Quién le reporta?  Auxiliar Administrativo

RELACIONES INTERNAS (z,Con fuién trata en el interior de la empresa?)
Responsable de Compras
Encargado de Sucursal
Recepcionista
Reservacionista 3 =

RELACIONES EXTERNAS (g,Con qulen trata en el exterior de la empresa?)
Proveedores
Bancos

FECHA DE EMISIONSABRIL 2013

ELABORO

PE%?K/AzéUEZ
TANTE LEGAL

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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) CODIGO DG-RH-MA-01 |
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JOLI0 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4
Puesto Coordinador de Tesoreria No. de ocupantes 1
Reportaa:  Contralor Titular


grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



' | CODIGO | DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION

FECHA ~JULIO 2015
‘ \ 'TIPO DE DOCTO | MANUAL
[ DIRECCION GENERAL | No_DE REVISION | 4
[ F.e , LIBERTAD PARA ACTUAR
’ ¢ Quien toma las cecisiones? Coordinador de Tesoreria
¢ Quién aprueba? Gerente General
- ¢ Quién supervisa? Contralor -
RETO DEL PUESTO
Mantener actualizadas las cuentas y relacion de proveedores para realizar [0S pagos
gportunamente
AUTORIDAD

« Pararechazar pagos y comprobaciones de gastos por estar mal elaborados
* Para realizar transferencias bancarias

L

J
y

/

o ATENTAMENDE
/ SERVICIOS ivh " _
( NsTUCIOML e ‘si‘égsﬁi

. 7

\\tl’. ASBLARDO p2RE2 420175
~RRBREBEMTANIE e

ABRIL 2013

FECHA DE EMISIO
ELABORO |

PEREZ VAZQUEZ
NTAMTE LEGAL

7’7“
¥
—

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

42



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



) CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
; DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4
Puesto Auxiliar Administrativo No. de ocupantes 2
Reportaa: Coordinador de Tesoreria Titular

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
Estar actualizado en los saldos de cuentas bancarias para realizar los pagos a proveedores,
gastos, préstamos, finiquitos externos y varios, ademas de manejar y controlar la caja chica de la
oficina ( cuando aplique)
RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
Descargar informacion de bancos (cuando aplique)
¢ Realizar transferencias electronicas y pago de finiquitos (cuando aplique)
Mantener al corriente los pagos de impuestos y pagos a los servicios de los que requiere
la empresa (cuando aplique)
Solicitar la reposicidn de la caja chica
Verificar la comprobacion y reposicion de gastos y viaticos
Controlar, comprobar y entregar los vales de combustible (cuando aplique)
Solicitar la papeleria necesaria para la oficina (cuando aplique)
Pagar los finiquitos un sabado cada quince dias (cuando aplique)
Aplicar la autoridad necesaria para asegurar el orden y disciplina en el area a su cargo
Informar en tiempo y forma los asuntos relevantes del desempefio de su area a su jefe
inmediato
Asegurar el cumplimiento del Sistema de Gestién de Calidad en su area de competencia
e Proteger y buscar siempre los mejores intereses de la empresa
FUNCIONES PRINCIPALES
e Imprimir movimientos de dias anteriores de las diversas cuentas que maneja la empresa
(cuando aplique)
Transferir pagos externos (finiquitos, gastos diversos) a las sucursales (cuando aplique)
Apoyar en la revisidn de gastos y rastreo de facturas electrénicas
Revisar los reportes diario de flujo de efectivo (cuando aplique)
Solicitar los pagos a realizar diariamente {cuando aplique)
Revisar la relacion de proveedores’pendientes por pagar (cuentas por pagar)
Hacer depositos y Camf‘l"’—l&ﬁﬁ%s £&n bancos
Realizar pagos de mpuestgsfgﬂﬁ**ﬁ&@ ‘aplique)
Pagar finiquitos locales- ui“ataﬁé’i‘& wuando aplique)
Devolver recurso de finiquitos no pagados (cuando aplique)
Surtir solicitudes de vales de combustible
Elaborar reporte de comidas autorizadas al personal operativo local
Depositar cheques en linea (TIB) cuando aplique
Entregar prestamos (cuando aplique)
Atencion personalizada telefonica a proveedores
Actualizar lista de proveedores para su pago
Entregar cheques y efectivo para su depésito

-
FECHA DE EMISIO

ELABORO

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informa
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



) CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4

NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO

¢, Quien le reporta? No aplica

RELACIONES INTERNAS (;Con quién trata en el interior de la empresa?)
Responsable de Compras
Administrador de Pre-nominas
Encargado de Sucursal
Supervisor de Seguridad (cuando aplique)
Personal Operativo y Administrativo de Seguridad (cuando aplique)

RELACIONES EXTERNAS (;Con quién trata en el exterior de la empresa?)
Proveedores
Bancos

LIBERTAD PARA ACTUAR
¢ Quién toma las decisiones? Coordinador de Tesoreria

¢, Quien aprueba? Gerente General
¢ Quién supervisa? Contralor
RETO DEL PUESTO

Realizar de manera inmediata, organizada, optima y oportuna pagos de diferentes servicios.
Suministrar en tiempo y forma el combustible y los gastos al personal que lo requiera
AUTORIDAD

o Para hacer observaciones a los gastos mal comprobados
» Para solicitar comprobaciones pendientes

/~ INSTITUCIGR A Ce

~—d L
y
C.P. ABRIARDO PEREZ vAZOURZ
K‘\; u;unumumneéy‘ﬁ”h

: ABRIL 2013

ELABORO

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



] CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4
[ ] [ | Y 4 [ | Y 4
Coordinacion de Facturacion

FECHA DE EMISION: ABRIL 2013

ELABORO

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

CP.A



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



] CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
| DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4
Puesto Coordinador de Facturacion | No. de ocupantes 1
Reporta a:  Contralor | Titular

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Efectuar en tiempo y adecuadamente la facturacién ademas de controlar el proceso de facturacion

y alimentar las iguales en tiempo y forma

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

@ @ © @ o o © © @ o o o

Coordinar las actividades del departamento

Dar seguimiento a la entrega de facturas al area de cobranzas

Alimentar las igualas de acuerdo a los avisos y contratos

Elaborar y entregar reporte mensual ejecutivo con las facturas, notas de crédito
Canalizar y/o solucionar las discrepancias o inquietudes respecto a la facturacion
Solicitar a sistemas los folios digitales para poder timbrar las facturas

Vigilar el cumplimiento de los Reglamentos Internos en su area

Establecer y aplicar las sanciones e incentivos de acuerdo al desempefio del personal
Contribuir a mantener y mejorar la comunicacién interna en su area

Asegurar el cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad en su area de competencia
Asegurar un clima laboral adecuado en su érea de competencia

Generar los procedimientos adecuados para la administracién del departamento
Cumplir con todas las funciones inherentes a su drea

FUNCIONES PRINCIPALES

Recibir y registrar avisos de inicio, modificaciones y cancelaciones permanentes o por
licitacion

Revisar los reportes de sucursales para facturar los servicios

Analizar que los descuentos solicitados por el cliente se apliquen de acuerdo a los
contratos

Llevar el control de las facturas, notas de crédito y cancelaciones

Revisar, autorizar facturas y documentos emitidos en su area (notas de crédito,
cancelaciones) y llevar el control y registro de los mismos

Elaborar estimaciones de servicios para anexarlas a las facturas

Solicitar responsivas a las sucursales para elaborar notas de crédito y descuentos
Recibir y revisar solicitudes de otras facturas (materiales, servicios extraordinarios,
reclamos de seguros de vehiculos, teiéfonos, etc.) de las diferentes areas de la empresa
Generar el reporte de notas de crédito por sucursales y conceptos

Enviar la iguala mensual a.;espc;jfrs@ble de sistemas de informacion aplicada y a la
coordinacién de licitacionjes Y CG“?‘“

Generar el reporte de proyecﬁa e PrEsupuestos de facturacion mensual y anual

Dar seguimiento y estar pendiente de los cambios fiscales que surjan

Llevar el control de documentos soporte donde los clientes autorizan o no el impuesto de
retencion de ndminas

Revisar mensualmente antes de fin de mes las facturas pendientes de cancelacion
Realizar y custodiar los respaldos electrénicos de la facturacion (obligatorio 5 afios)
Verificar que las facturas generadas sean enviadas electrénicamente al cliente dentro de

: ABRIL 2013

ELABORO

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



) CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4

maximo las 24 horas siguientes a su elaboracién/revision o subirlas al portal respectivo
» Entregar semanalmente el reporte de clientes pendientes por facturar al contralor

NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO
¢Quién le reporta?  Auxiliar de Facturacién

RELACIONES INTERNAS (¢Con quién trata en el interior de la empresa?)
Coordinador de Requisiciones
Coordinador de Administracién de Salarios
Coordinador de Licitaciones y Control de Contratos
Coordinador Operativo de Seguridad
Coordinador de Recursos Humanos
Coordinador de Cobranzas
Responsable de Almacén
Responsable de Extraordinarios
Responsable de Sistemas de Informacién Aplicada
Encargado de Sucursal
RELACIONES EXTERNAS (¢Con quién trata en el exterior de la empresa?)

Clientes

LIBERTAD PARA ACTUAR
¢ Quién toma las decisiones? Coordinador de Facturacién

¢ Quién aprueba? Gerente General
¢,Quién supervisa? Contralor
RETO DEL PUESTO

Mantener actualizadas las igualas para que se logre la facturacion en las fechas establecidas
segun los contratos
AUTORIDAD

e Para cancelar facturas
» Para aplicar descuentos con visto bueno del contralor

/o ATENTARENPE
{ SERVICIOS ipusfirs ex -
[ INSPYTUCION s E

\ 77
&P, ABELARDO PRRE? vAror
=~ 'mk&:m:u'ﬂi;gfsw“

FECHADEE ON: ABRIL 2013

ELABORO

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



) CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4
Puesto Auxiliar de Facturacion No. de ocupantes 1
Reporta a:  Coordinador de Facturacion Titular

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
Alimentar las igualas para elaborar las facturas y notas de crédito en tiempo y forma para el cobro
de los servicios que presta la empresa
RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
e Realizar |a facturacion de todos los servicios
» Realizar el envio de las facturas emitidas via electrénica a los clientes y sucursales que
correspondan

e Emitir los reportes mensuales de facturas TXT y Excell

» Alimentar la iguala de acuerdo al aviso y contrato

» Entregar el archivo xml. Txt, Excel y archivos pdf de facturas y notas de crédito generadas

y canceladas en el mes
» Recibir solicitudes de facturacion de servicios extraordinarios y de almacén
FUNCIONES PRINCIPALES

Elaborar facturas y notas de crédito para cobro a clientes
Registrar avisos de inicio, modificacion o cancelacién de servicios
Generar el nimero de cliente
Actualizar el directorio de clientes en excell, la parte de los contactos para enviar las
facturas electronicas
Actualizar en la iguala los nimeros de folios de las facturas generadas
Enviar por correo electronico las facturas y notas de crédito a clientes y sucursales y
verificar que las reciban:
Cuando aplique subir las facturas correspondientes al portal del cliente
Entregar facturas a cobranzas
Elaborar los dias sabados el reporte de clientes pendientes por facturar
Entregar a salarios los reportes de descuentos aplicados en facturas y notas de crédito

NATURALEZA ALCANCES DEL PUESTO
¢ Quién le reporta? No aplica Eire
RELACIONES INTE RNA %ﬂqumen trata en el interior de la empresa?)
Encargado de Sucursal, Resp@nsa‘ﬁﬁé“é@&“ﬁ?‘aordmanos Departamento de Cobranzas y Contrato
RELACIONES EXTERNAS (¢;Con quién trata en el exterior de la empresa?)

Clientes

LIBERTAD PARA ACTUAR

& Quien toma las decisiones? Auxiliar de Facturacién
¢,Quién aprueba? Coordinador de Facturacion
; Quien supervisa? Coordinador de Facturacién

RETO DEL PUESTO

Entregar |as facturas en las fechas establecidas para que no se atrase el cobro de las mismas
AUTORIDAD
e Para hacer observaciones a facturas mal elaboradas o no cobradas /A‘

FECHA DE ENMSION: ABRIL 2013

ELABORO

AZQG/EZ
LEGAL

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



| CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION

FECHA | Juio 2015
TIPODEDOCTO |  MANUAL
| DIRECCION GENERAL _ [No.DEREVISION | 4

Coordinacion de Cobranzas y
Control de Contratos

/i
( Gr, ABHXK\"(‘ PEREZ VAZ) Z
\\ kiwﬂll!NlANkatrfﬁ”h

FECHADEE

) |

'— ELABORO

“REPRESENTMITE LEGAI

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



DIRECCION GENERAL

) CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
No. DE REVISION 4

Puesto Coordinador de Cobranzas y No. de ocupantes 1
Control de Contratos
Reportaa: Contralor Titular

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Efectuar en tiempo y adecuadamente todo lo necesario para lograr la cobranza en tiempo y forma

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Verificar el registro oportuno y adecuado de las cobranzas realizadas en la matriz y
sucursales

Realizar |la proyecciéon de cobros mensual y semanal

Mantener adecuadamente los expedientes que integran la cartera de clientes
permanentes

Coordinar las actividades del departamento

Controlar los avisos de servicios permanentes

Dar seguimiento a la entrega de facturas y los pagos de los clientes

Dar seguimiento a que el area de concursos entregue los contratos firmados

Supervisar la administracién de los contratos

Dar seguimiento al status de los contratos con los encargados de cobranzas para agilizar
la facturacién y lograr el cobro del servicio

Vigilar el cumplimiento de los Reglamentos Internos en su area

Establecer y aplicar las sanciones e incentivos de acuerdo al desempefio del personal
Contribuir a mantener y mejorar la comunicacién interna en su area

Asegurar el cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad en su area de competencia
Asegurar un clima laboral adecuado en su area de competencia

Generar los procedimientos adecuados para la administracién del departamento
Cumplir con todas las funciones inherentes a su area

FUNCIONES PRINCIPALES

® ® o o ¢ ¢ © © o @

Realizar la proyeccion semanal y mensual de la cobranza

Checar importe de ingresos del dia anterior

Coordinar las llamadas a los clientes y enwo de las cartas de cobro
Llamar y/o visitar a clientes /

Checar avances de los proyectos {avuso ,contratos)

Monitorear avances de mgresoswmﬂtﬁaj@%mmcmon semanal

Llevar y controlar los saldos.de [Csinaves Qr;es asociados
Revisar los servicios de cortesfacada tres meses

Solicitar el incremento anual de precios para clientes permanentes

Solicitar autorizacion para enviar a juicio a clientes morosos

NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO

¢ Quién le reporta?

Responsable de Avisos y Contratos
Responsable de Cobranzas
Auxiliares de Cobranza y Soporte de documentos

x

- ABRIL 2013

FECHA DE EMISI

ELABORO

C.P. ABEL

DO PFREZ V

'uaé
RER ESENW ‘

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion

50

confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



) CODIGO DG-RH-MA-01 |
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4

RELACIONES INTERNAS (¢Con quién trata en el interior de la empresa?)
Coordinador de Contabilidad
Coordinador de Requisiciones
Coordinador de Administracion de Salarios
Coordinador de Licitaciones y Contratos
Coordinador Operativo de Seguridad
Coordinador de Facturacion
Encargado de Sucursal
RELACIONES EXTERNAS (¢ Con quién trata en el exterior de la empresa?)

Clientes
Proveedores Asociados

LIBERTAD PARA ACTUAR
¢ Quién toma las decisiones? Coordinador de Cobranzas y Control de Contratos
¢ Quién aprueba? Gerente General

¢, Quién supervisa? Contralor
RETO DEL PUESTO

Mantener |a cobranza depurada evitando antigliedades de 90 dias o mas o cuentas incobrables

AUTORIDAD
e Para hacer observaciones a las facturas mal elaboradas
e Para negociar con clientes los tiempos de pago
o Para autorizar servicios permanentes
e Para negociar descuentos en los cobros a clientes, con autorizacion de la direccidn
general
78
_ FECHA DE EMISTON: ABRIL 2013 Pl )
ELABORO AMITORIZO ]

C.P.ABELARD@ PER VAZéUEZ

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



[ CoDiGo DG-RH-MAD1
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2018
TIPO DE DOCTO MANUAL
L [ DIRECCION GENERAL No. DE REVISION e
"Puesto Responsable de Cobranzas | [No.de ocupantes 1
Reporta a:  Coordinador de Cobranzas y || Titular
I—Q_qojrol de Confratos == —§ 1]

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
Mantener el saldo de los clientes actualizaco para lograr el cobro en tiempo y forma
RESPONSABILIDADES PRINCIPALES I
Mantener actualizade el saldo Ge los clientes en el concentrado de saldes
Mantener actualizado el concentrado de saldos de los dientes
Elaborar las cartas de transferencia bancaria para asignar cuenta
Recibir ingresos diarios por parte de tesoreria
Conciliar saldos con la contabilidad y el sistema Compagq y excell
Realizar cobros de factoraje de los clientes que aplique
Dar seguimiento continuo a los clientes morosos hasta lograr la cobranza
Enviar saldo de facturas pendientes de cobro a Sucursales
Aplicar la autoridad necesaria para asegurar el orden y disciplina en el drea a su cargo
Informar en tiempo y forma los asuntos relevantes del desempefio de su drea a su jefe
f nmediato
Asegurar el cumplimienio del Sistema de Gestion de Calidad en su drea de competencia
Proteger y buscar siempre los mejores Interesas de la empresa
FUNC!ONES PRINCIPALES
. Emregar la proyeccidn de cobranza semanal a cada Auxiiar y coordinar sus actividades a
fin de asegurar ef cobro dentro del periodo safalado
« Revisar las paginas de factoraje y portales de los clientes diarlamente para checar
posibilidades de cobro
Supervisar las actividades diarias del auxiliar de confrol de saldos
Verificar la entrega de facluras locales y foraneas y obtener los contra-recibos
Elaborar cartas de cobro
Realizar los respaldos electronicos necesarios de su informacién una vez a la semana
Registrar facturas y notas de crédito en el concentrado de dlientes
Enviar mensuaimente a las sucursales los saldos de sus clientes
Solicitar apoyo de las sucursales aara I ce’oranza y visita a los clientes \

Revisar los clientes que uen pendientes para darle el seguimiento
correspondienta y lograr la - ;ﬁibg@ntrato para proceder a la facturacion y cobro

dal servicio er, "mmzzvmm
Emitir estados de cuenta para ooncdar saldos con los clientes

NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO
i Quién le reporta?  Auxidiar de Control de Saldos

L RELACIONES INTERNAS (; Con quién trata en el intedor de la empresa?)
‘Coordinador de Tesoreria
Responsable de Facturacion

}' ELABORO

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



’ = ——— e | CODIGO [ DG-RH-MA-0T
‘ MANUAL DE ORGANIZACION SR R

’ TIPO DE DOCTO MANUAL
l DIRECCION GENERAL | No. DE REVISION 3

Encargado de Sucursal

Auxiliarde Ingresos
| RELACIONES EXTERNAS {;Con quién trata en el exterior de la empresa?)
Clientes
LIBERTAD PARA ACTUAR Fleate Y

. Quién toma las decisiones? Responsable de Cobranzas
£ Quién aprueba? Coordinador de Cobranzas y Control de Confratos
£ Quién supervisa? Coordinador de Cobranzas y Contrel de Contratos

RETO DEL PUESTO

Mantener actuafizados los saldos de sus clientes para que se logre la cobranza en las fechas
establecidas segun los contratos - e
AUTORIDAD |

« Revisar las cuentas de ingresos
= Atender clientes en ausencia del coordinador de cobranzas

[
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



) CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4
Puesto Responsable de Avisos y Contratos No. de ocupantes 1
Reportaa: Coordinador de Cobranzas y Titular (vacante)
Control de Contratos

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
Controlar la informacion de los avisos y contratos de Servicios Permanentes con el objetivo de
facilitar la elaboracion de las facturas y lograr el cobro de las mismas

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
Manejar catalogos de servicios, de identificadores y avisos

®

e Generar ID de servicios nuevos

e Generar el directorio de clientes y mantenerlo actualizado

» Generar y controlar los avisos de Clientes Permanentes y sus respectivos contratos

» Retroalimentar el area de concursos los contratos firmados de las licitaciones y llevar el
control

* Administrar los expedientes de clientes permanentes

e Llevar la administracién de los contratos firmados

o Custodiar los contratos originales de concursos y permanentes (a partir de agosto 2015)

* Aplicar la autoridad necesaria para asegurar el orden y disciplina en el area a su cargo

» Informar en tiempo y forma los asuntos relevantes del desempefio de su area a su jefe

inmediato
Asegurar el cumplimiento del Sistema de Gestién de Calidad en su drea de competencia
e Proteger y buscar siempre los mejores intereses de la empresa
FUNCIONES PRINCIPALES
e Recibir y controlar los avisos de inicio, modificacién y cancelacién de servicios por
concursos que llegan al departamento
e Elaborar los contratos de los servicios permanentes y darles seguimiento hasta la
obtencion de la firma
Generar los avisos de clientes permanentes
Llevar el control de los avisos de concursos y presupuestos
Elaborar reporte de contratos pendientes de entregar por el area de concursos
Solicitar al area de concursos las fiapzas necesarias de clientes permanentes y enviarlas

/
/

alos clientes o,
Generar los ID y retroalimernitarios g?;%gggponsable de Sistemas de Informacién Aplicada
e FElaborar cartas de increrﬁem&@éﬁ@@bamﬁ clientes permanentes

NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO
¢ Quién le reporta? No aplica

RELACIONES INTERNAS (;Con quién trata en el interior de la empresa?)
Coordinador de Requisiciones
Coordinador de Licitaciones y Contratos
Coordinador Operativo

\
FECHA DE EM

-
AUTOW ,i

C.P. ABEL EREZ ZQGEZ
REPRESENTANTELEGAL
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ELABORO

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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MANUAL DE ORGANIZACION FECTA LG 358
| TIPC DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION | 4

Coordinador de Administracion de Salarios

| Responsable de Almacén

| Contraler

Encargados de Sucursal S =
RELACIONES EXTERNAS (;Con quién trata en el exterior de la empresa?)

' No aplica

LIBERTAD PARA ACTUAR

Responsable de Avisos y Confratos
Coordinader de Cobranzas y Contral de Contratos
Coardinador de Cabranzas y Control de Contratos

¢ Quién toma 1as cecisiones”?
¢ Quién aprueba?
; Quién supervisa?

RETO DEL PUESTO

Mantener controlados los avisos de iniciacion de Servicios y contratos a través e un programa
sistematizado para que sea mas eficiente la elaberacidn y cobro de las facturas

AUTORIDAD

» Hacer observaciones a los avisos de servicios permanentes
» Solicttar firmas en los confratos pendientes

I ’
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ON: ABRIL 2013

ELABORO

PEREZ VAZQUEZ
“SENTANTE LEGAL

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



l —e— ] CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE QRGANIZACION "FECHA JULIO 2015

TIPO DEDOCTO | MANUAL

DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4

| Puesto _Auxiliar de Cobranzas (Foraneos) | | No. da ocupantes 1
Reportaa:  Coordinador de Cobranzas y Titular
‘ Control de Contratos

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO FEnE Sr T e s M 97 Sy
Recuperar oportunamente el pago de nuestras facturas evitando tener chemes morosos |
y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES ) £ o finsh
Realizar el cobro a los dlientes asignades (foraneos)
Verificar la entrega de las facluras hasta lograr el cobro de las msmas
Atender clientes morosos y darles sequimiento continuo hasta lograr |a cobranza
Hacer contacto directo viz telefonica o personal si es posible con los clientes nuevos
. Dar seguimiento a los clientes que cancelen servicios para evitar cobranzas morosas
7 FUNCIONES PRINCIPALES
Realizar cobros via telefénica
Imprimir estados de cuenta para conciliar saldos
Visltar clientes
Revisar e! proyectado de cobranzas de la semana/mes para programar las actividades
Verificar que las facturas hayan side entregadas a los clientes y obtener los contra-recibos |
Verificar que los saldos de los clientes sean los correctos actualizades al dia
Elaborar, entregar y darle seguimiento a las cartas de cobro hasta lograr el pago
Solicitar los soportes de Ias facturas necesarios para lograr el cobro de las mismas
Checar los pagos programados en la semana para llamar a los chentes
Dar seguimienta & clientes morosos
Canalizar al drea correspondiente las solictudes de los clientes
Retroalimentar al responsable de Cobranzas las fechas de pago probables que den los
clientes y darles seguimienio hasta el pago
Auxiliar en la integracion de expedientes de clientes morosos al area juridica
« Elaborar reporte diario de actividades
Revisar los clientes que tienen contratos pendientes para darle el seguimiento
correspondienta y lograr |a ocbtencion del contrato para proceder a la facturaciaon y cobro
del servicio
Revisar el proyectado de cobranzas de la semana/mes y programar actividades
[ e Emitir estados de cuenta para concilizf “sakdos con los clientes

NATURKL LCANCES DEL PUESTO

. Quién le reporta? No aplica [ .., 7% oAtecy
~  RELACIONES mTERNﬁﬁ"‘“ Gi‘Guién trata en el interior do la empresa?)
Encargado de Sucursal
Departamento de Facturacion
Responsabie Operativo )

RELACIONES EXTERNAS (;Con quién trata en el exterior de la empresa?)

Clientes
LIBERTAD PARA ACTUAR 174

L N I I

ELABORO

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



] CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4

¢, Quien supervisa? Responsable de Cobranzas

¢Quién toma las decisiones?  Auxiliar de Cobranzas (foraneo)
¢, Quién aprueba? Coordinador de Cobranzas y Control de Contratos

RETO DEL PUESTO

Evitar tener clientes morosos dandoles un seguimiento oportuno

AUTORIDAD

e N/A

/
S apenn STENTARENE
[ SERVICIOS bussiia e «
[ INsOITUCION %‘1“:&’ E
\ A7) G V.

&P, ABEM»\DO}ER?’ /A2
'wk»muqml,kmw“

/-

FECHA DE EMIS

ELABORO

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

7
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grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



Reportaa: Coordinador de Cobranzas y Titular
Control de Contratos
PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
Entregar puntualmente las facturas de clientes locales para su cobro oportuno
RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
e Realizar el cobro a los clientes locales y clientes permanentes
e Realizar la entrega y cobro de las facturas
FUNCIONES PRINCIPALES
» Elaborar, entregar y darle seguimiento a las cartas de cobro hasta lograr el pago
e Visitar clientes y llamar por teléfono
¢ Entregar las facturas correspondientes en el dia, recabando las respectivas firmas y sellos
de recibido
o Capturar las fechas de facturas entregadas en el archivo de saldo de los clientes
Retroalimentar al responsable de Cobranzas las fechas de pago probables que entregan
los clientes y darle seguimiento hasta su pago
Checar relacion de facturas a entregar diariamente
Checar los pagos programados en la semana para llamar a los clientes
Enviar y recuperar la paqueteria y mensajeria del departamento (ocasionalmente)
Elaborar reporte diario de actividades
Archivar en recopiladores los acuses y contra-recibos para tener mayor control
Llamar por teléfono y envio de correos electronicos a clientes foraneos para checar pagos
Escanear los acuses y contra-recibos
Revisar |os clientes que tienen contratos pendientes para darle el seguimiento
correspondiente y lograr la obtencidn del contrato para proceder a la facturacién y cobro
del servicio
L e Emitir estados de cuenta para conciliar saldos con los clientes

NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO

¢ Quien le reporta? No aplica
RELACIONES INTEPMA&{@M quién trata en el interior de la empresa?)
Area de Facturacion, Operaczor.e$ “F&asrertas Administracion de Salarios y Sucursales
RELACIONES EXTERN?K“SST“@E%‘?‘ uién trata en el exterior de la empresa?)

Clientes

LIBERTAD PARA ACTUAR

¢ Quien toma las decisiones? Auxiliar de Cobranzas (locales)

¢, Quién aprueba? Coordinador de Cobranzas y Control de Contratos
¢, Quien supervisa? Responsable de Cobranzas
RETO DEL PUESTO
Entregar las facturas en tiempo para evitar tener clientes morosos dandoles un seguimiento
oportuno
AUTORIDAD
o NA

] CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4
Puesto Auxiliar de Cobranzas (Locales) No. de ocupantes 1

ELABORO ' AUTORIZOY

~

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



) CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015 i
TIPO DE DOCTO MANUAL |
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4 |
Puesto Auxiliar de Documentos Soporte No. de ocupantes 1
Reportaa: Coordinador de Cobranzas y Titular
Control de Contratos

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Controlar y obtener los documentos soporte que se entregan como requisito para entregar en
tiempo y forma de acuerdo a los contratos, la factura de nuestros servicios y poder realizar la
cobranza en las fechas correspondientes

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Registrar los soportes de las facturas

Realizar el cobro a los clientes

Realizar la entrega y cobro de las facturas

Realizar |a entrega o envio de la documentacion soporte y las facturas a los clientes

FUNCIONES PRINCIPALES

Checar los pagos programados en la semana para llamar a los clientes

Elaborar, entregar y darle seguimiento a las cartas de cobro hasta lograr el pago

Realizar cobros via telefonica

Visitar clientes

Elaborar los documentos soporte de clientes para su validacion en el area operativa

Solicitar los documentos soportes de las facturas al area operativa correspondiente

Hacer las responsivas semanalmente por los documentos soporte faltantes para que lo

firmen los coordinadores de operaciones (cada jueves)

e Relacionar y enviar o entregar las facturas y los documentos soporte a los clientes
correspondientes, recabando el sello y firma de recibido

» Elaborar el reporte diario de visitas a clientes

* Revisar los clientes que tienen contratos pendientes para darle el seguimiento
correspondiente y lograr |la obtencion del contrato para proceder a la facturaciéon y cobro
del servicio

* Revisar el proyectado de cobranzas de la semana/mes y programar actividades

e Emitir estados de cuenta para conciliar saldos con los clientes

NATURALEZA Y "»....P ANCES DEL PUESTO

;Quién le reporta?  No aplica

RELACIONES INTERNAS, {i%mmn trata en el interior de la empresa?)

Responsable Operativo L fun-ﬂ'r: rtnsz vizgues
Encargado de Sucursal B
Coordinacion de Facturacion

RELACIONES EXTERNAS (;Con quién trata en el exterior de la empresa?)

Clientes
LIBERTAD PARA ACTUAR
¢ Quién toma las decisiones?  Auxiliar de Documentos Soporte
¢ Quién aprueba? Coordinador de Cobranzas y Control de Contratos
¢ Quién supervisa? Responsable de Cobranzas
FECHA DE EMISION:ABRIL 2013
ELABORO

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



UANUAL DE ORGA ’ CODIGO DG-RH-MA-01 |
NIZAGION FECHA JULIO 2015 |

TIPO DE DOCTO MANUAL :

DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4 |

RETO DEL PUESTO

Cumplir con los tiempos de entrega de la documentacion soporte de facturas con la finalidad de
evitar retrasos en el pago de los servicios prestados

AUTORIDAD

e N/A

FECHADEE

ELABORO

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



] CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JOLI0 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4
Puesto Auxiliar de Control de Saldos No. de ocupantes 1
Reportaa: Responsable de Cobranzas Titular

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
Llevar un adecuado control de los saldos de los clientes, identificando correctamente los ingresos
para proporcionar la informacién adecuada y darle seguimiento a la cobranza
RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
o Capturar los ingresos en los sistemas contables
e Integrar los ingresos diarios para entregar a contabilidad
Atender a sus clientes asignados
FUNCIONES PRINCIPALES
Capturar los ingresos en los sistemas de cobranzas
Verificar el portal de los clientes los niimeros de facturas pagadas (cuando aplique)
Efectuar llamadas a clientes para verificar sus facturas pagadas (cuando aplique)
Emitir estados de cuenta para conciliar saldos con los clientes
Integrar el ingreso identificado para enviarlo a contabilidad (pdf y xml)
Capturar ingresos diarios en el sistema de Administrador y Compaq
Entregar diariamente al area de Tesoreria los ingresos identificados
Entregar mensualmente a contabilidad un resumen de ingresos
Armar archivo electrénico del ingreso y enviarlo diariamente
Elaborar el formato de control de ingresos

NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO
¢, Quién le reporta? No aplica
RELACIONES INTERNAS (;Con quién trata en el interior de la empresa?)
Coordinador de Tesoreria
Auxiliar de Ingresos
Encargado de Sucursal
RELACIONES EXTERNAS (;Con quién trata en el exterior de la empresa?)

Clientes

LIBERTAD PARA ACTUAR
¢ Quién toma las decisiones? Auxiliar de Control de Saldos
¢ Quién aprueba? Coordinador de Cobranzas y Control de Contratos
¢ Quién supervisa? Responsablg de Cobranzas
....REZC DEL PUESTO
Mantener actualizados y correctos:jb‘s%&'ﬁ"@%‘i?fe cada cliente para proyectar la cobranza semanal
y mensfataErgaruna cobranza efectiva
AUTORIDAD

o N/A

e
FECHA DE EMISI

. ABRIL 2013

ELABORO

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



' CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4

Coordinacion de
Administracion de Salarios

/
/
/o ATENTAREN
[ SERVICIOS inbLisrics, ce
[ INsqITUCIO A DE o

108

5978.A
7

FECHA DE E ON: ABRIL 2013

ELABORO

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



B _ 'CODIGE | DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FFECHA AT
| TIPO DE DOCTO MANUAL
[ DIRECCION GENERAL No. DE REVISION | 4
Puesto Coordinador de Administracionde | [ No. de ocupantes 1
Salarios
| Reportaa:  Contralor Titular

p PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
Garantizar & pago de los salarios, prestaciones y finiquitos a todo el personal que labora dentro
de |a empresa y contrbulr a |a satisfaccion del clente
RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
o Cumplir con la cbligaciones impuestas por el IMSS e INFONAVIT, tanto en materia
patronal como obrera
Solucionar problemas laborales
Apoyar a las sucursales en situaciones laborales
Ravisar y dar Vo.Bo. a la autorizacion de solictudes de finiguitos
Checar aleatoriamente ndéminas vs IMSS, ndminas vs lgualas
Checar expedientes de personal operativo
Analizar kas cifras del costo de la ndmina haciende el comparatvo contra el importe de los
sueldos pagados
« Entragar al drea de concursos la informacion de salarios para que se determine el costo
de la mano de obra
Vigdar ¢l cumplimiento de los Reglamentos Internes en su drea
Proponer y aplicar |as sanciones e incentivos de acuerdo al desempefo del personal a su
cargo
* Asegurar el cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad en su drea de competencia
» Asegurar un ¢lima laboral adecuado en su area de competencia
Generar los procedimientos adecuados para la aéministracion del departamento
FUNCIONES PRINCIPALES

Revisar nominas con Centraloria y Direccidn General

Autorizar carétula de resumen de néminas guincenales

Cumplir en tiempo y forma corrias cédulas de auditoria externa que apliquen

Atender a los trabajad rendadden a las oficinas para tratar asuntos laborales

Atender a las diferentés Aréa¥isestrabajo que solicitan informacitn

Checar avisos de iniciaciolfés™modifaciones o cancelaciones de servicios

Estar pendlente de los oficios gque se presentan ante el IMSS o infonavit

Verificar doecumentacién que se envia a dependencias de gobierno

Disefar o mantener un sistema de registro de asistencia que permita controlar
adecuadamente al personal

~ NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO ]
;Quien le reporta? Responsable de Nominas '
Responsable de IMSS

Responsable de Juridico Labaral

ON: ABRIL 2013

ELABORO

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse inform
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015
'TIPO DE DOCTC MANUAL
DIRECCION GENERAL | No. DE REVISION | 4 ‘

[ __RELACIONES INTERNAS (;Con quién trata en el interior de la empresa?)

Con todo el personal

Coordinador de Recursos Humanos
| RELACIONES EXTERNAS (;Con quién trata en ol exterior de la empresa?)

Autaridaces del IMSS

Autoridades del INFONAVIT

____LIBERTAD PARA ACTUAR

(Quién loma las decisiones? Coordinador de Adminictracion de Salarios

¢ Quién aprueba? Gerente General

£ Quién supervisa? Contralor

3 ~ RETO DEL PUESTO
Lograr el pago de los salarios y prestaciones en los tiempos indicados para ello
AUTORIDAD e |

« Para negociar y pagar finiquitos a ex-trabajadores Inconformes
« Para autorizar descuentos en ndémina por faltas

cr. -ﬂﬂ IABO PEREZ VAZOURZ

REPAEBENTANTE LE AL

FECHA DE EMISIGN: ABRIL 2013

ELABORO

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



) CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015 i
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4
Puesto Responsable de Néminas No. de ocupantes 1
Reporta a: Coordinador de Administracién de Titular
Salarios

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
Elaborar las nominas para que se haga la respectiva dispersion de pagos al personal o se realicen
las transferencias para los pagos en efectivo y apoyar las acciones de la coordinacion de
administracién de salarios
RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Analizar pre-néminas

Elaborar néminas

Dispersar las néominas

Aplicar la autoridad necesaria para asegurar el orden y disciplina en el drea a su cargo

Informar en tiempo y forma los asuntos relevantes del desempefio de su area a su jefe

inmediato
» Asegurar el cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad en su area de competencia
Proteger y buscar siempre los mejores intereses de la empresa

FUNCIONES PRINCIPALES

Exportar tarjetas de ndmina
Corregir pre-néminas
Transferir archivos bancarios
Elaborar solicitud de cheques para pagos en efectivo
Pasar los reportes a Tesoreria para las transferencias de pagos en efectivo
Entregar recibos de nomina (cuando aplique)
Aplicar altas y bajas en sistema de néminas
Realizar caratulas de dispersion de ndominas
Personalizar tarjetas bancarias de némina
Realizar reposiciones o retransmisiones por rechazos en las dispersiones
Revisar finiquitos
Revisar lista de candidatos a préstamos
Generar reporte de movimientos de préstémas mensuales
Generar respaldos de todos los reglstroh
Tramitar cheques de descut—:'r’lto'aspﬁ,t;%§$ ‘saugrj alimenticia
Colaborar con la coordinacién dé& adaminis traglon de salarios para dar cumplimiento de los
requisitos que la empresa tenga-que cumplir y que las entidades gubernamentales
requieran
e Generar y elaborar reportes de faltas
e Resguardos de claves bancarias
e Respaldar comprobantes de dispersiones

NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO
& Quien le reporta?  Auxiliar Administrativo _,‘

FECHA DE EMISION: ABRIL 2013

ELABORO

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



) CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4

RELACIONES INTERNAS (¢ Con quién trata en el interior de la empresa?)
Coordinador de Recursos Humanos
Responsables de areas
Encargado de Sucursal

RELACIONES EXTERNAS (¢ Con quién trata en el exterior de la empresa?)
Bancos

LIBERTAD PARA ACTUAR
¢, Quien toma las decisiones? Responsable de Néminas

¢ Quien aprueba? Coordinador de Administraciéon de Salarios
¢, Quién supervisa? Coordinador de Administracion de Salarios
RETO DEL PUESTO

Elaborar las néminas en tiempo y forma para conocer el monto del recurso que se necesitara
para realizar los pagos ademas de realizar el pago justo del salario a cada trabajador
AUTORIDAD

e Para aplicar descuentos en néminas de acuerdo a los reportes recibidos

FECHA DE EMI\ : ABRIL 2013

ELABORO

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse in
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



CODIGO DG-RH-MA-01

MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4
Puesto Responsable de IMSS No. de ocupantes 1
Reportaa: Coordinador de Administracion de Titular
Salarios
PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
Realizar los tramites correspondientes ante el IMSS, asi como mantener actualizado el SUA para
el pago oportuno
RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
e Elaborar altas, bajas y modificaciones del IMSS
e Realizar tramites ante el IMSS
e Capturar en el SUA los movimientos del personal
e Calcular retenciones del Infonavit
e Presentar declaracion de prima de riesgo de trabajo
o Solicitar ante el IMSS autorizaciones permanentes de trabajadores dados de alta en un
lugar diferente al que laboran
e Atender y desahogar requerimientos de diferencias en cuotas IMSS e Infonavit
¢ Aplicar la autoridad necesaria para asegurar el orden y disciplina en el area a su cargo
e Informar en tiempo y forma los asuntos relevantes del desempefio de su area a su jefe
inmediato
e Asegurar el cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad en su area de competencia
Proteger y buscar siempre los mejores intereses de la empresa
Resguardo de expedientes de personal operativo
FUNCIONES PRINCIPALES
e Tramitar pre-afiliaciones ante el IMSS
s Generar respaldos del SUA para Sistemas
o Revisar el IDSE para corroborar los movimientos enviados
¢ Solicitar y recibir documentacion de todo el personal para elaborar los expedientes
e Realizar modificaciones de salarios ante el IDSE
e Hacer la confronta SUA contra IDSE, Nomina contra SUA
o Generar archivos de pago IMSS para Tesoreria
e Bajar por internet las propuestas de cédula de determinacion de cuotas IMSS
e Enviar a sucursales las altas de los trabajeuores para que les sean entregadas
e Entregar a clientes y/o trabajadores,g "pud de los pagos del IMSS (a quienes lo requieran)
e Revisary llenar formato de/| ac@b@?‘i., ,}‘tﬁ,; ibajo y dar seguimiento a la presentacion de
formatos ST7 y ST2 N\ AaL00 8z v
» FElaborar concentrado de IMSS para mformar al departamento de contabilidad
e Recabar informacion con los supervisores de cada area para armar expediente de los
accidentes de trabajo ocurridos en la empresa
+ Entregar expedientes de personal que sean requeridos por algin area de la empresa
e Asistir personalmente a dependencias para realizar tramites
e FElaborar oficios de aclaraciones ante el IMSS e Infonavit
e
FECHA DE EMI A 3\
ELABORO AUTORIZ&E /

. OABEREZ VAZQUEZ
REPRESENTANTETEGAL
ﬁ ~

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusién puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



| CODIGO DG-RH-MA0 1
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
l = DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4

_ NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO l
(Quién le reporta? _ Auxiliar Administrativo y/o Auxikar de Archivo
b = (e S A RELACIONES INTERNAS (4 Con quién trata en el interior de la empresa?)
Area Contable, Recursos Humnaos
Encargado de Sucursal

Supervisores
RELACIONES EXTERNAS {;Con quién trata en el exterior de la empresa?)

IMSS
Infonavit

LIBERTAD PARA ACTUAR % DU

¢ Quién toma las decisiones? Responsable de IMSS

& Quien aprueba? Coordinador de Adminisiracion de Salarios
. Quién supervisa? Coordinador de Administracion de Salarios
| RETO DEL PUESTO a'ls 4

Dar de alta o baja en tiempo y forma ante &l IMSS a todo el personal dela e'npresa para conocer
los datos exactos de las cuctas que deben pagarse y lograr que no haya discrepancias en ia
_confronta del SUA contra el IDSE
AUTORIDAD

» Reporiar montos de Infonavit para que se descuente a los trabajadores con créditos

neonsssmmrg L‘&éﬁQU&Z

FECHADE E

ELABORO

VAZQUEZ
LEGAL
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion (3%

confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



) CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4
Puesto Responsable de Juridico Laboral No. de ocupantes 1
Reportaa: Coordinador de Administracion de Titular
Salarios

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Atender las demandas laborales y las inspecciones de trabajo de la STECH y STPS que se
realizan a la empresa

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Celebrar convenios de terminacién de relacion laboral

e Elaborar y presentar amparos en contra de multas administrativas impuestas por
autoridades del trabajo federales o locales

e Acudir a citatorios de procuradurias de la defensa del trabajo

e Estar presente en las inspecciones de las secretarias del trabajo para efectos de asesorar

y orientar en cuestiones juridicas

e Elaborar actas administrativas al personal de la empresa

e Contestar demandas laborales que presentan a la empresa

e Orientar y asesorar en la presentacion y actualizacion de los formatos CM2.A y CM2.B
con riesgos calificados y terminados en un término de 72 hrs

e Presentar y dar seguimiento a las comisiones mixtas que la STPS exige

e Aplicar la autoridad necesaria para asegurar el orden y disciplina en el area a su cargo

e Informar en tiempo y forma los asuntos relevantes del desempefio de su area a su jefe

inmediato
e Asegurar el cumplimiento del Sistema de Gestién de Calidad en su drea de competencia

e Protegery buscar siempre los mejores intereses de la empresa

FUNCIONES PRINCIPALES

e Defender los procedimientos ante las Juntas de Conciliacion y Arbitraje sobre las
demandas entabladas en contra de la empresa

Comparecer a las audiencias de ley, a las audiencias de desahogo de pruebas
Elaborar amparos e incidentes cuando son necesarios

Realizar manifestaciones, exhibir documentos, contestar emplazamientos

Elaborar recursos de revisién y presentacion

Elaborar y presentar Reglamentos Interiores de Trabajo

Elaborar formatos de contrates mga\_ffauales, de trabajo, de renuncias y finiquitos
Realizar calculo de prestagiéifis & Bitipleados que demandan o citan en las JLCYA o
PDT K or. ;;‘:‘5,": EREZ VAZOUE:

Estudiar y analizar las demandas para elaborar su contestacion

Elaborar propuestas econémicas para los demandantes y someterlas a autorizacion
Elaborar oficios de contestacion y bajas de pensiones alimenticias

Apoyar y orientar a los encargados de sucursales sobre cdmo conducirse ante una
autoridad laboral

Dar seguimiento a los expedientes ante las autoridades laborales

* Revisar expedientes de empleados para preparar las defensas en los juicios

e Elaborar escritos de ofrecimiento de pruebas

FECHADEE

ELABORO

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



) CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JOLIO 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4

Checar expedientes por internet

Actualizar el estado procesal de las demandas laborales

Estudiar los criterios de la SCJN en materia laboral

TODAS LAS FUNCIONES ANTES MENCIONADAS SON RELACIONADAS A JUICIOS
DE CARACTER LABORAL

NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO

¢, Quien le reporta?
No aplica

RELACIONES INTERNAS (¢,Con quién trata en el interior de la empresa?)

Coordinadores de area

RELACIONES EXTERNAS (¢ Con quién trata en el exterior de la empresa?)

Ex-trabajadores
Autoridades en Materia Laboral

LIBERTAD PARA ACTUAR

¢ Quien toma las decisiones? Responsable de Juridico Laboral

¢, Quién aprueba? Coordinador de Administracion de Salarios
., Quien supervisa? Coordinador de Administracién de Salarios
RETO DEL PUESTO

Lograr acuerdos y negociaciones con los ex-trabajadores para reducir el indice de demandas
laborales y/o ganar las demandas laborales en beneficio de la empresa

AUTORIDAD

e Para negociar pagos con ex — trabajadores inconformes con el visto bueno del
coordinador de salarios
e Pararepresentar a la empresa en situaciones de demandas laborales

ION: ABRIL 2013

ELABORO

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



] CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015

TIPO DE DOCTO MANUAL
’ DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4

Puesto Auxiliar Administrativo No. de ocupantes Variable
Reportaa: Responsable de Nominas y/o Titular
Responsable de IMSS

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
Elaboracion y revisién de las nominas con los datos correctos para el pago de salarios
RESPONSABILIDADES PRINCIPALES (CUANDO APLIQUEN)
* Procesar en tiempo y forma el pago de salarios para el personal de la empresa
Contar con la informacién actualizada para el calculo y pago de finiquitos
FUNCIONES PRINCIPALES (CUANDO APLIQUEN)
Analizar nominas
Corregir pre-néminas
Capturar tarjetas bancarias
Realizar actividades de mensajeria
Ensobretar pagos en efectivo para personal foraneo
Actualizar archivo de IFE
Ingresar y calcular incapacidades, dias trabajados, faltas, incapacidades, vacaciones,
extras, aplicar préstamos para el proceso de némina
Aplicar descuentos de Infonavit y Fonacot y elaborar cédulas de pago del Fonacot
Entregar recibos de nomina
Enviar listados de némina y recibos a sucursales
Llenar riesgos de trabajo
Elaborar formatos CM2A y CM2B
Solicitar cheques para pagos y depésitos de pensiones alimenticias
Llevar control de las entradas y salidas de las tarjetas bancarias de némina en el sistema
interno de tarjetas
Tener el resguardo de las tarjetas bancarias para el pago de némina y entregarlas a
quienes lo soliciten
Revisar datos en el programa Control de Expedientes
Elaborar reportes de documentos faltantes en expedientes
Archivar y controlar expedientes activos
Registrar altas y bajas del personal en el sistema de némina
Depositar giros telegraficos 7
Capturar descuentos varios
Calcular y revisar fmnqmtos»{w o ’,,{“ e
Registrar altas, bajas y mOdva'f&;QfQ Véren el IDSE y SUA

RRESEAT,

Capturar altas, bajas y cambios de salarios en ndmina

Capturar incidencias en SUA

Solicitar a las sucursales la documentacion faltante en los expedientes
Archivar documentos

Revisar rol de vacaciones

Enviar datos a |las sucursales para la elaboracion de finiquitos )

SIQN: ABRIL 2013 i

ARPD PEREZVAZQUEZ
ENTAMTE LEGA
-

+

L ]

ELABORO

Al

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



CODIGO DG-RH-MA-01

MANUAL DE ORGANIZACION

FECHA JULIO 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4

Solicitar y revisar formatos ST-7 y ST-2

Generar pagos de IMSS e Infonavit

Hacer cuadre de descuentos de Infonavit

Bajar emisiones mensuales de pago de seguro social

Archivar altas y bajas del personal asi como toda la documentacion del departamento
Mantener la informacién y documentacion disponible, actualizada y revisada en su
respectivo archivo

NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO

¢, Quién le reporta? No aplica

RELACIONES INTERNAS (¢;Con quién trata en el interior de la empresa?)

Area Contable, Recursos Humanos
Responsable Operativo
Encargado de Sucursal
Auxiliar de pre-néminas

RELACIONES EXTERNAS (;Con quién trata en el exterior de la empresa?)

Bancos
Telecom

LIBERTAD PARA ACTUAR

¢ Quién toma las decisiones?  Auxiliar Administrativo
¢ Quien aprueba? Responsable de Néminas y/o Responsable de IMSS
¢ Quien supervisa? Responsable de Néminas y/o Responsable de IMSS

RETO DEL PUESTO

Mantener actualizadas las altas y bajas del personal y realizar los depdsitos o pagos de pensiones
alimenticias en tiempo y forma

AUTORIDAD

e Para solicitar informacién a las sucursales y aclarar pendientes para pago de nomina

FECHA DE EMISTQN: ABRIL 2013

ELABORO

CP. ABELARD® PEREZVAZQUEZ
REPRESENTA LEGAL

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

72



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



) CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4

Coordinacion de Recursos

Humanos

LARD(IPR

“EVQESEWA)QRr?L:.QLSMZZ

FECHA DE EMISION: ABRIL 2013

ELABORO

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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REPR
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Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
Garantizar a los departamentos solicitantes el aseguramiento del personal, fomentar un buen
clima laboral y la capacitacién de los colaboradores, ademas de mantener actualizados los
permisos para la prestacion del servicio de seguridad y el registro de las CUIP
RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Controlar y asegurar el proceso de contratacion de todo el personal

L ]

» Reclutar, seleccionar y contratar al personal administrativo que requiere la empresa

e Revisar el programa de capacitacion

e Coordinar y supervisar las evaluaciones de desempefio del personal

o Vigilar el cumplimiento de los Reglamentos Internos

e Autorizar las pre-nominas

» Dar seguimiento a todo lo que tenga que ver de recursos humanos con las sucursales

e Proponer y aplicar las sanciones e incentivos de acuerdo al desempefo del personal a su
cargo

e  Contribuir a mantener y mejorar la comunicacion interna

» Asegurar el cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad en su area de competencia

s Asegurar un clima laboral adecuado

e Generar los procedimientos adecuados para la administracién del departamento a su

cargo

e Mantener en orden la situacién laboral de los trabajadores de la empresa

* Mantener actualizados y complementar los registros de informacion que se posee sobre el
personal

e Dar seguimiento a las Comisiones de Seguridad, Higiene y Salud en el Trabajo,
Capacitacion, Adiestramiento y Productividad

o Verificar la capacitacion a las brigadas internas de proteccion

FUNCIONES PRINCIPALES
e Promover y establecer acciones_ er* aininadas a la creacion de un ambiente de trabajo
adecuado
e Controlar la imparticion dg 4&:‘%@ f%*e;g*das oficinas centrales y en las respectivas
sucursales L c»,psyg;:.r%w pours

s FElaborar el programa anual de capa0|tac:|on en base a las necesidades de la empresay a
lo establecido en los contratos con los clientes

Coordinar con el consultor o staff la imparticion de los cursos externos

Revisar cursos externos que pueden ser tomados por el personal

Planear y registrar los programas de capacitacion vigentes

Informar y analizar los datos surgidos de la aplicacién de diagnésticos sobre la
competencia del personal

e Coordinar a los capacitadores en sus diferentes areas /

[N -

FECHA DE EMI : ABRIL 2013 _—7

ELABORO

CP EREZ -AZQL,H:/Z
REPRESENTANTELEGAL’
i
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JOLIO 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4 }
Puesto Coordinador de Recursos Humanos No. de ocupantes 1
Reportaa: Contralor Titular


grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



CODIGO DG-RH-MADT
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA 000 3015
| TIPO DE DOCTO MANUAL
| DIRECCION GENERAL "No. DE REVISION 3

Informar a las diferentes dreas sobre los cursos que se impartiran durante el ano

Avisar a todo el personal cuando les corresponda asistir @ cursos de capacitacion

Elaborar reporte de los curses impartidos

Gestionar ante autondades federales o estatales las autorizaciones de cursos, programas
e Instructores

Revisar los expedientes del personal que se requiera para el tramite de los permisos
correspondentes dependiendo del servicio prestado

Verificar que se apliquen las pruebas de poligrafo a quien corresponda

Verificar que se lleven a cabo los cursos que la DGAC requiera

Verificar el cumplimiento del programa de capacitacion de la empresa

Realizar las evaluaciones de desempefio de personal y encuestas de ambiente laboral
Coadyuvar a la formacion de recursos humanos especializados

Disenar estrateglas e implementar sistemas para mejorar el control y Ia administracion del
personal

i3 NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO |
& Quién le reporta?  Administrador de Pre-némina

Auxiliar de Contralacion y pre-némina

Gestor ante Seguridad Publm

RELACIONES INTERNAS (zCon quién trata en el interior de la empresa?)
| Caon taco el personal
RELACIONES EXTERNAS (; Con quién trata en el exterior de la empresa?)

Capacitadores externos

Dependencias (stps, infonavit, fonacot)

Secretaria de Gobemaciin

Dependencias refacionadas al servicio de seguridad privada E—

LIBERTAD PARA ACTUAR
¢ Quién toma las decisiones? Coordinador de Recurses Humanos
& Quién aprueba? Gerente General
| ¢ Quién supervisa? Contralor =
RETO QE’P;JESTQ =

| Hacer de nuestras oficinas o instalaciones’ un ,_'r en el que el colaborador se senta a gusto v
spicia con los objetivos de la empresa ademas de

realice sus aspiraciones |aborales er cgge
ﬁslrac‘dn del factor humano en la empresa

S5 TRIALg s

contribur permanentemente a la safia y efica? _.'v t

Para seleccionar y contratar personal admmnstratwo de nuevo Ingreso en clertas areas
Para aplicar acciones correctivas a los trabajaderes por alguna incidencia

Para atender auditorias del drea de seguridad

Para autorizar gastos del personal a su cargo

FECHA DE EMISIO

ELABORO

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Generar e implementar nuevos métodos administrativos para la agilizacion de las Pre-nomina,
ademas de lograr la contratacion adecuada para cubrir las vacantes

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

inmediato

e Crear nuevos métodos administrativos de a cuerdo a las necesidades de la empresa para
la agilizacién y verificacion de las pre-nominas
» Informar en tiempo y forma los asuntos relevantes del desempefic de su area a su jefe

Verificar que se reciban los datos necesarios para la elaboracion de las pre-néminas
Verificar que se entreguen las pre-néminas en tiempo y forma
Dar seguimiento a cubrir las vacantes reportadas por las areas que lo soliciten
Entregar y dar seguimiento a los expedientes del personal de nuevo ingreso

Realizar el calculo de los finiquitos a pagar
Asegurar el cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad en su area de competencia
Proteger y buscar siempre los mejores intereses de la empresa

FUNCIONES PRINCIPALES

entregarlos al area

recursos humanos

Realizar los amarres de los avisos operativos contra las nédminas
Realizar revisiones y/o auditorias constantes

Verificar el calendario de las pre-nominas

Enviar informacion a las sucursales para el nuevo llenado de pre-nominas

Brindar Asesoria a las sucursales con el llenade de nuevos formatos

Apoyar al departamento de sistemas con el proceso de las pre-nominas

Analizar y verificar que los pagos de informacion aplicada de las néminas correspondan
con lo que reportan los departamentos involucrados.
» Coordinar con los supervisores las vacantes que se tengan en los servicios

e Verificar que se recaben los documentos que queden pendientes del personal para

de expedientes de manera quincenal

e Coordinar con el area de salarios y auxiliar de contratacién-pre-némina la resolucién de

las dudas en las pre-néminas para el pago de nominas
« \Verificar que se apliquen los examefes psicométricos a los aspirantes de nuevo ingreso
» Asistir a reuniones y ferias-de trapaio-
o Informar de la comprobagion ‘

AE]
E

finiquitos y entregar recibos al coordinador de

NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO

¢ Quién le reporta?

Auxiliar de Contratacion y Pre-némina

RELACIONES INTERNAS (¢ Con quién trata en el interior de la empresa?)

Coordinador de Administracion de Salarios

: ABRIL 2013

ELABORO

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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TIPO DE DOCTO MANUAL _
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4 |
Puesto Administrador de Pre-néminas No. de ocupantes 1
Reportaa; Coordinador de Recursos Humanos Titular


grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



| CODIGO DG-RH-MA-01

MANUAL DE ORGANIZACION 'EECHA — 3000 2078
| TIPO DE DOCTO ~ MANUAL
DIRECCION GENERAL ~ | No.DE REVISION | 4

Coordinador de Facturacion

Coordinador de Cobranzas y Contratos

Auxiliar de Sstemas

Responsable de Sistemas de Informacion Aplicadas
Encargado de Sucursal

LIBERTAD PARA ACTUAR |
¢ Quién toma las decisiones?  Administrador de Pre-nomina
¢ Quign aprueba? Coeordinador de Recursos Humanos
¢+ Quiédn supervisa? Coordinador de Recursos Humanos
RETO DEL PUESTO
Verificar que los sarvicios facturados correspondan a las nomina pagadas y que las vacantes sean

cubiertas en tiempo y forma
= 3 =t AUTORIDAD E
« No autorizar pagos de dobietes o apoyos mal justificados
« Reporiar anomalias en las listas de asistencia de los supervisores

- ' ,,/’

*EN

seawcyosc U
/ é”‘“;gsrv

\“’ atisto0 e, yAzouE
T REBREBENIANTE CEAL

FECHA DE EMISIO

ELABORO

VAZQUEZ
‘ E LEGAL
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion 77

confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Coordinar a los capacitadores para la correcta imparticion de los cursos programados al personal

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
¢ Controlar la imparticion de los cursos en las oficinas centrales y en las respectivas
sucursales
e Elaborar el programa anual de capacitacion en base a las necesidades de la empresa y a
lo establecido en los contratos con los clientes
Coordinar con el consultor o staff la imparticion de los cursos externos
Revisar cursos externos que pueden ser tomados por el personal
Aplicar la autoridad necesaria para asegurar el orden y disciplina en el area a su cargo
Informar en tiempo y forma los asuntos relevantes del desempefio de su drea a su jefe
inmediato
Asegurar el cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad en su area de competencia
Proteger y buscar siempre los mejores intereses de la empresa
FUNCIONES PRINCIPALES
Verificar que se cumpla con el programa de capacitacion
Confirmar lugar, fecha y hora de imparticion de los cursos internos y externos
Preparar la documentacion que avala la imparticion de los cursos
Informar a las diferentes dreas sobre los cursos que se impartiran durante el afio
Avisar a todo el personal cuando les corresponda asistir a cursos de capacitacion
Elaborar reporte de los cursos impartidos
Gestionar ante autoridades federales o estatales las autorizaciones de cursos, programas
g instructores

NATU E@ALE% g’ ALCANCES DEL PUESTO
¢, Quién le reporta? CapacstadoF =

RDOP
REnAE sENrJL"r? VAzquez

RELACIONES INTERNAS (¢.Con quién trata en el interior de la empresa?)

Coordinadores de Area
Responsables de Area

RELACIONES EXTERNAS (;Con quién trata en el exterior de la empresa?)
Consultor o staff en capacitacion
Dependencias de gobierno
Instituciones privadas

4
N p
, FECHA DE EM| - ABRIL 2013 %"\
ELABORO AUTO,R@@
C.P.AB RD REZ/O(ZQLIEZ

PRESENTANTETEGAL

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

) CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015 ‘
TIPO DE DOCTO MANUAL |
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4 |
Puesto Responsable de Capacitacién No. de ocupantes 1
Reporta a: Coordinador de Recursos Titular
Humanos


grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



. CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULI0 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4

LIBERTAD PARA ACTUAR
¢ Quién toma las decisiones? Responsable de Capacitacion

¢ Quién aprueba? Coordinador de Recursos Humanos
¢, Quién supervisa? Coordinador de Recursos Humanos
RETO DEL PUESTO

Brindar la capacitacion adecuada a todo el personal, tomando en cuenta las exigencias del cliente
y los requerimientos de las dependencias reguladoras
AUTORIDAD

e Proponer cursos
e (Convocar a la capacitacion
o Capacitar a sus capacitadores

k C.P. ABRLAKOO PEREZ VAZOURZ
A rensz vioquez

N

Z
v
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FECHADEE

_AUTORZO )

C.,PTABELARDO PEREZ Q/QUEZ
REPRESENTANTE LEGAL

ELABORO

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



] CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4
Puesto Auxiliar de Contratacion y Pre-némina No. de ocupantes 1
Reporta a: Administrador de Pre-némina Titular

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Seleccionar y contratar al personal operario para cubrir los servicios con los clientes de la
empresa, ademas de elaborar la pre-ndmina de manera correcta con la informacion recabada de

las listas de asistencia para el pago oportuno de los salarios del personal operario

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Entrevistar a los posibles candidatos operarios para ingresar a laborar en la empresa y
asignarlos con el supervisor

e Realizar la contratacidn del personal operario

Recibir reportes de faltas, bajas y cambios de area de cada operario y entregar a las

areas correspondientes

Elaborar la pre-nomina del personal operario

Elaborar cedulas de identificacién del cliente que lo requiera

Entregar expedientes del personal operario al cliente cuando lo requiera

Realizar busqueda policial del postulante antes de contratarlo

FUNCIONES PRINCIPALES

Recabar documentos del personal (expediente) para entregar al érea de expedientes
Recibir y capturar incidencias

Atender las dudas y aclaraciones del personal operario cuando asi lo requieren
Verificar si proceden las vacaciones del personal operario y llevar el control de éstas
Elaborar solicitudes de tarjetas de identificacion aeroportuarios (cuando aplique)
Entregar concentrado de altas y bajas

Elaborar concentrado de renuncias para pasarlo al area juridica

Informar al personal que renuncie la fecha de pago de finiquitos

Entregar documentos originales al personal que asi lo solicite

Entregar uniformes al personal (cuando aplique segun los procedimientos)

Elaborar gafetes

Recibir renuncias

Elaborar constancias laborales ,
Proporcionar datos para la elabocrgciénkge; verificacion de turnos pagados
Entregar concentrado de altas yBa@siss uss

Canalizar al personal operario corﬁ%"%’“&ﬁgal
correspondiente I
e Entregar al area de permisos, el expediente del personal de seguridad para registro de
cuip

d

‘éfea de permisos para el huelleo y registro

NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO

¢ Quien |

e reporta? No aplica

RELACIONES INTERNAS (¢;Con quién trata en el interior de la empresa?)

Responsable operativo
Responsable de Nominas

|

: ABRIL 2013

ELABORO

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



MANUAL DE ORGANIZACION COPIGO OG-REWMADT |
FECHA JULIO 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4

Responsable Juridico Laboral
Supervisores
Operarios

RELACIONES EXTERNAS (;Con quién trata en el exterior de la empresa?)

No aplica

LIBERTAD PARA ACTUAR

¢, Quién toma las decisiones? Auxiliar de Contratacion y Pre-némina
¢, Quien aprueba? Coordinador de Recursos Humanos
; Quién supervisa? Administrador de Pre-némina

RETO DEL PUESTO

Contratar eficazmente al personal para que se cubran las vacantes de todos los servicios y
entregar las pre-néminas de acuerdo al calendario establecido

AUTORIDAD

FECHADE E

ELABORO

PEREZVAZQUEZ
TA LEGAL

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



] CODIGO [ DG-RH-MA-01

MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015
TIPODEDOCTO |  MANUAL
) DIRECCION GENERAL "No. DE REVISION 4
Puesto _Gestor ante Seguridad Publica No. de ocupantes 2
Reporta a:  Coordinador de Recursos Humanos Titular

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Obtener el permiso para operar en las entidades correspondientes y obtener el registro de |a
dependencia corespondiente para cada elemento contratado

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

* Actualizar los permisos de los servicios activos cuando las autoridades competentes asi o
soliciten

= LUevar el control y seguimiento del registro del personal de sequridad ante las diversas
dependencias estatales o federales

e Aplicar los examenes psicométncos y de poligrafo a los elementos contratados (cuando

aplique)

FUNCIONES PRINCIPALES

¢ Recabar la documentacion oficial necesaria y someterla a certificacion

* Realizar el huelleo, lenado de cuademillos correspondientes y tomar las fotografias en los

tres perfiles

Solicitar |la bisgueda policial de les elementos a registrar

Enviar ala 5.5.P F los requisitos para el registro de los elementos que presten servicios

Informar a las dependencias involucradas de cada estado de las altas y bajas de los

alementos.

Estar al pandiente para la revalidacidn de cada permiso

Apoyar a ofras sucursales con los procesoes de registro

Aplcar evaluaciones psicomatricas y de poligrafo de acuerdo al requerimiento del cliente

Elaborar expedienles de los examenes aplicados

Cumplir con la aplicacion de los examenes de acuerdo a los requerimientos del cliente

Emitir las constancias respectivas de los cursos impartidos por los capacitadores

Elaborar reportes de los resultados obtenidos de los examenes de poligrafo y pruebas

psicomélricas {cuando aplique)

* Lograr que se apliquen los exdamenes psicomeélricos y de poligrafo cumpliendo con o que
requiere ia norma correspondienta (cuando aphque)

*  * 9 0 = 00

NATURALEZA Y "CANCES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS {3 Auidn trata en el interior de ila empresa?)

Responsable Operativo

Responsable de Licitaciones
Encargado de Sucursal

Auxiliar de Contratacion Y Pre-ndmina

RELACIONES EXTERNAS (;Con quién trata en el exterior de la empresa?)

Dependencias de Gobierno Estatales y Federales

ELABORO

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



| CODIGO

DG-RH-MA-01

MANUAL DE ORGANIZACION " FECHA LG 2015
|
| TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4
~ LIBERTAD PARA ACTUAR

¢ Quién toma las decisiones? Gestor ante Seguridad Publica

‘ ¢ Quién aprueba?
¢ Quién supervisa?

Coordinador de Recursos Humanos
Coordinador de Recursos Humanos

RETO DEL PUESTO

‘ Mantener los permisos vigentes estatales y federal y mantener la documentacion actualizada de
los elementos vigentes y registrados de acuerdo a |os Nneamientos establecidos por las diferentes

dependencias

AUTORIDAD

* Para solicitar a las sucursales informacion y documentos para registro da CUIP
» Seleccionar cuademilos y huellas bien elaborados para los tramites ante segundad

plblica
/S e
NN '
ﬂE9RESENf‘i’§2‘ZL:’gz¢'Sm
. ABRIL 2013
ELABORO

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



[ [ CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2515
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCIONGENERAL | No DE REVISION -
Puesto _Capacitador No. de ocupantes Variable
| Reportaa.  Responsable de Capacitacion Titular

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

programa de capacitacion

Impartir |a capacnlaé-bn que requiere el parsonal de la empresa de acuerdo a lo eslipulado en el

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

o Capacitar al personal mediante los cursos programados que cubran las necesidades del

servicio prestado, respetande (os lineamientos establecidos por las dependencias
correspondientes

FUNCIONES PRINCIPALES

Preparar el material y equipo de apoyo para la capacitacion

Elaborar programas de acondicionamiento y pruebas fisicas (cuando aplique)
Revisar los pregramas de capacitacion para darles cumplimiento

Rendir reporie de actividades por cada capacitacidn

Entregar acuses de oficios de inicio y fin de cursos

Elaborar listas de asistencia a los cursos

Elaborar listas de calificaciones para cursos externos

Elaborar y entregar constancias de participacion a los curses

Apoyar en actividades de supervision al personal, cuando |a situacion lo requiera
Verfficar que se cumpla con ef programa de capacitacion

Confirmar lugar, fecha y hora de imparticién de los cursos internos y externos
Preparar la documentacidn que avala la imparticion de los cursos

NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO

i Quién le reporta? " No aplica

RELACIONES INTERNAS (¢ Con quién trata en el interior de la empresa?)

Todo el personal

RELACIONES EXTERNAS (;Con quién trata en el exterior de la empresa?)

Clientes

Dependencias que imparten cursos R—

_AIBERT D PARA ACTUAR

¢ Quién toma las decisiones? gépgqf [RA Sek
i Quién aprueba? FUsGP e Recursos Humanos

¢ Quién supervisa? Coordinador de Recursos Humanos J
" RETO DEL PUESTO |

Cumplir en su totalidad con el programa de capacitacidn autonzado ]

AUTORIDAD i |

* Organizar los tiempos de fa imparticion de los cursos

o Para suspender los cursos si no se presenta todo el personal convocado J

FECHA DE EMI

_ELABORO

j AUTQKIZO

.P. ABELAREQ P
REPR SENT,

z VAZQUEZ
E LEGAL

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



) CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4

Coordinacion de Logistica

Automotriz

FECHA DE EMI

ELABORO

q

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

~
_~AUTORIZO



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
Mantener en éptimas condiciones las unidades automotoras y la maquinaria de la organizacion, a
fin de garantizar su buen funcionamiento, asi como verificar las actividades de mantenimiento a
las ofi mas

e Planificar y coordinar el mantenimiento preventivo y reparacién de las unidades
automotoras y aparatos mecanicos

e Autorizar drdenes o solicitudes de pagos del departamento

e Controlar el mantenimiento y las reparaciones realizadas a los vehiculos

+ Autorizar y supervisar el mantenimiento y reparacién de equipos y maquinaria de la
empresa

» Vigilar que se cumplan todas las funciones operativas, administrativas y de control en su
area

 Mantener en 6ptimas condiciones las instalaciones de la oficina

Vigilar el cumplimiento de los Reglamentos Internos en su area

Establecer y aplicar las sanciones e incentivos de acuerdo al desemperio del personal

Contribuir a mantener y mejorar la comunicacién interna en su area

Asegurar el cumplimiento del Sistema de Gestidn de Calidad en su drea de competencia

Asegurar un clima laboral adecuado en su area de competencia

Generar los procedlmlentos adecuados para la administracion del departamento

T ,w RS

Revisar érdenes entrantes a servicio

Visitar talleres para seguimiento

Efectuar inspecciones a los vehiculos que presentan fallas

Recomendar las reparaciones pertinentes a los vehiculos y maquinaria

Seleccionar los materiales y repuestos a utilizar

Evaluar y controlar el uso, entrada y 5alida de materiales, herramientas, etc. utilizados en
las unidades /

Aprobar el trabajo reallzadmpgr l;;ﬁt;*maecamcos

Contactar con talleres (provepg gf’g‘s*) g
Solicitar presupuestos de rep it

@ @ o o

aracionde vehiculos y verificar calidades y costos

Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas

Conducir su departamento de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos por

la direccion general

Implementar las politicas establecidas por la compaiiia

e Establecer los programas de mantenimiento preventivo, correctivo, adiciones y mejoras a
los vehiculos S

) CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4
Puesto: Coordinador de Logistica No. de ocupantes 1
Automotriz
Reporta a: Contralor Titular

ELABORO

T

/

AZQUEZ
LEGAL

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



) CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4

vehiculos

» Evaluar los programas de mantenimiento y analizar periddicamente los resultados
haciendo, de ser necesario las modificaciones pertinentes

o Verificar si es costeable o no la reparacion de los vehiculos

e Avalar con su firma el resultado de las reparaciones ejecutadas correctamente a los

e Controlar la compra local de refacciones en coordinacion con el departamento de compras
o Dar seguimiento a los proveedores externos que dan mantenimiento a las oficinas

¢, Quién le reporta? Responsable de Mantemmnto
Responsable de Flotillas

RELACIONES INTERNAS (¢ Con quién trata en el interior de la empresa?)

Coordinador Operativo de Seguridad
Coordinador de Requisiciones
Encargado de Sucursal
Responsable de Compras
Responsable de Aimacén

RELACIONES EXTERNAS (;Con quién trata en el exterior de la empresa?)

Proveedores

4

/

,'/ SE'?HC[OM LUL J’E
( wsamugiop ‘“‘igsn
\ /a BECV.

&P, uxwmo PRRED v
~REBREBKNTAN: “.LE‘};;QDL

¢, Quién toma las decisiones? Coordinador de Logrstlca Automotriz
¢ Quién aprueba? Gerente General
; Quién supervisa? Contralor

e Parasolicitar la aphcamon de descuentos a Ios usuarios de vehiculos
» Para contratar personal externo que da mantenimiento a las oficinas
e Para comprar equipos de aire acondicioniado a utilizar en las oficinas

Mantener el control del departamento, coordinando y supervisando el mantenimiento y reparacion
de los vehiculos de la organizacién a través de una planificacion de las actividades.

f

ELABORO

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

.
—7 )

AYTORIZO

ELARDZPER Vg;éUEZ
TANTE LEGAL
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Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



, f== CODIGO ' DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA SULIO 3016
TIPO DE DOCTO | MANUAL
S DIRECCION GENERAL [No.DEREVISION | 4
| Puesto Responsable do Flotillas No. de ocupantes 1
Reportaa Coordinador de Logistica Titular
Automotnz -

PROPOSIT 0 GENEEQL DEL PUESTO
Ordenar, organizar y adminisirar los expedientes de los vehiculos de la empresa con el objetivo de |
llavar un control de los mismos
34 RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
Revisar y actualizar expedientes de vehiculos
Dar de alta ¢ baja ante hacienda a los vehiculos
Pagar tenencias anuales
Dar de alta o baja los sequros de los vehiculos, asi como renovaciones
Apoyar a las sucursales en todo lo referente a vehiculos
Dar seguimianta y atencién a los siniestros locales y foraneos
Aplicar la autoridad necesaria para asegurar el orden y disciplna en el area a su cargo
Informar en tiempo y forma los asuntos relevantes del desempeno de su area a su jefe
inmediato
Asegurar el cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad en su area de competencia
Proteger y buscar siempre los mejores intereses de la empresa
¢ “f FUNCIONES PRINCIPALES
Ordenar y organizar |a documentacion de los expedientas de vehicules
Realizar el resguardo de unidades nuevas, asi como unidades de apoyo
Entregar las pélizas de seguros a cada conductor y enviarles a las sucursales
Revisar [a reposicion de combustible de sucursales y local
Solicitar transferencias y pedidos de vales de combustible
Revisar y atender pendientes que se tengan con las aseguradoras
Capturar |2 base de datos con la informacion de los expedientes de vehiculos
Organizar los expedientes
Dar seguimiento a la administracitn del combustible en las sucursales
Cotejar los tickets de gasclm aa, ‘ver que concuerden con lo facturado y fechas de

=E
rRlALES 3

carga mss‘ﬁ?’i%’," S A Us
Revisar el kltometrajtz deak ms' Ag8s'y cotejario con los datos anteriores
Entregar y recepcion naFiEas unidades locales

Ll

L

* Propaorcionar informacion p'ara el programa Softflot (oddmetros, etc.)
.

.

S‘m

Elaborar vales de resguardo de unidades a préstamo
Sacar rendimiento de las bitacoras de gasclina

[_— iYW NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO |
| ;Quién le reporta? No aplica

, RELACIONES INTERNAS (zCon quién trata en el interior de la empresa?)
Coordinador Operativo de Seguridad
Coordinador ce Requisiciones B

FECHA DE EMISKC

’ ELABORO

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



) CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4

Coordinador de Contabilidad
Responsable de Compras

RELACIONES EXTERNAS (;Con quién trata en el exterior de la empresa?)

Proveedores
Autoridades hacendarias

LIBERTAD PARA ACTUAR
¢, Quién toma las decisiones? Responsable de Flotillas
¢, Quién aprueba? Coordinador de Logistica Automotriz
¢, Quién supervisa? Coordinador de Logistica Automotriz
RETO DEL PUESTO

Mantener actualizado el status que guardan los vehiculos para estar al corriente en los pagos de
tenencia y seguros, ademas de conocer la ubicacion de las unidades y quiénes son los
resguardatarios

AUTORIDAD

o Para organizar los pagos de las tenencias y solicitar los recursos
e Para evaluar e informar sobre los resultados de las aseguradoras
e Para decidir si suministra o no el combustible solicitado por las sucursales

( C.P. ABRIARDO PEREZ vAZOURZ
R

A
: ABRIL 2013 e i

ELABORO _~AUTORWZO /
CA. ABELAR PER VAZQZ{JEZ
E LEGAL
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion 89

confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



CODIGO DG-RH-MA-01

MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4
Puesto Responsable de Mantenimiento No. de ocupantes 1
Reportaa: Coordinador de Logistica Titular
Automotriz

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Mantener la operacion y el funcionamiento diario de los vehiculos de la empresa

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Verificar la operacion y el funcionamiento adecuado de los vehiculos y maquinaria

e Coordinar el programa de mantenimiento preventivo o correctivo de los vehiculos y
maquinaria en matriz y sucursales

e Supervisar la ejecucidn, el desarrollo y resultado de las actividades programadas en su
area

e Realizar tramite y seguimiento de rotulacion de unidades vehiculares

e Aplicar la autoridad necesaria para asegurar el orden y disciplina en el area a su cargo

» Informar en tiempo y forma los asuntos relevantes del desempefio de su area a su jefe

inmediato
e Asegurar el cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad en su area de competencia

Proteger y buscar siempre los mejores intereses de la empresa

FUNCIONES PRINCIPALES

Elaborar y dar seguimiento a los requerimientos de refacciones

Realizar informes de trabajo

Supervisar que las actividades se reporten en la bitdcora de mantenimiento
Brindar capacitacion en materia de mantenimiento vehicular

Apoyar en la atencion de siniestros

NATURALEZA'Y ALCANCES DEL PUESTO

¢, Quién le reporta?  Auxiliar Técnico, Auxiliar Administrativo, Mecanico

RELACIONES INTERNAS (;Con quién trata en el interior de la empresa?)

Coordinador Operativo
Responsable de Flotillas
Encargado de Sucursal

RELACIONES EXTERNAS (¢Con qmen trata en el exterior de la empresa?)

Proveedores

LIBERTAD PAF{A ACTUAR

& Quien toma las decisiones? Respons@”ﬁxg;geﬁ%antemwento

IPe s
¢, Quien aprueba? Cootdina d,ﬁi»\dxeb qutica Automotriz
¢, Quién supervisa? Coordinader de- Cogistica Automotriz

RETO DEL PUESTO

Cumplir en su totalidad con el programa de mantenimiento correctivo o preventivo de los vehiculos
y maquinaria para mantenerlos en dptimas condiciones de operacion de acuerdo a su capacidad

AUTORIDAD

e Para hacer observaciones a los trabajos realizados por los talleres externos
e Para comprar refacciones de vehiculos con el visto bueno del coordinador de logistica

FECHA DE EMI|SION: ABRIL 2013

ELABORO

UEZ

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



) CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015 |
TIPO DE DOCTO MANUAL |
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4
Puesto Auxiliar Administrativo No. de ocupantes 2
Reporta a:  Responsable de Mantenimiento Titular

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
Realizar los tramites administrativos del departamento con el objetivo de poder atender las
solicitudes de mantenimiento que hagan las diversas areas
RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
Tramitar pagos de vehiculos, motos, herramientas y oficinas
Solicitar cotizaciones
Elaborar ordenes de pago
Realizar inventario de refacciones (cuando aplique)
Aplicar la autoridad necesaria para asegurar el orden y disciplina en el drea a su cargo
Informar en tiempo y forma los asuntos relevantes del desempefio de su area a su jefe
inmediato
Llevar el control del mantenimiento a los aires acondicionados (cuando aplique)
» Dar seguimiento al buen funcionamiento de los extintores (cuando aplique)
FUNCIONES PRINCIPALES
Elaborar vales de compra y servicio
Recibir érdenes de trabajo
Programar y enviar pagos a proveedores (locales y foraneos)
Realizar auditoria a inventario del taller
Llevar el control de softflot, autosoft
Abrir expedientes de unidades nuevas y controlar los ya existentes
Recabar facturas de sucursales
Apoyar en las actividades del drea de logistica
Control de expedientes del mantenimiento realizado a los vehiculos
Llevar el control de las refacciones, aceites, lubricantes y otros liquidos utilizados en los
vehiculos y maquinaria
* Proporcionar el recurso necesario al chofer que realiza la entrega de los insumos en
algunas sucursales, llevando el control de los gastos

NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO

¢ Quién le reporta? No aplica

RELACIONES INTERNAS ((,(,on q.uen trata en el interior de la empresa?)
Responsable de Compras Seny
Auxiliar Técnico (
Auxiliar Administrativo de Tesorena E‘MJJ
Usuarios de Vehiculos

RELACIONES EXTERNAS (¢ Con quién trata en el exterior de la empresa?)

Proveedores

LIBERTAD PARA ACTUAR
¢ Quién toma las decisiones? Responsable Administrativo
¢ Quién aprueba? Coordinador de Logistica Automotriz

FECHADEE

ELABORO

——

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



| CODIGO | DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION

iFECHA 1 JuLo 2015
l TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL ' No.DEREVISION | 4

| Quién supervisa? Coordinador de Logistica Automotriz

[ RETO DEL PUESTO =~

| Tramitar en nempo y forma los recursos para que se realice el mantenimiento solicitado a los

vehiculos de la empresa
AUTORIDAD

e Para solicitar al proveedor el cambio de facturas mal el-a_boradas
» Pararealizar inventario a la bodeguita del taller

J S
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! ELABORO

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



FECHA DE ERHS

ELABORO

REPRE 7;}0&?
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E LEGAL

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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] CODIGO DG-RH-MA-01 !
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4
Puesto Aucxiliar Técnico No. de ocupantes Variable
Reportaa: Responsable de Mantenimiento Titular
PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
Controlar la entrega y recepcion de los vehiculos que requieren mantenimiento correctivo o
preventivo con el objetivo de mantener la operacidn y el funcionamiento diario de los mismos
RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
» Verificar la operacién y funcionamiento diario de los vehiculos de la empresa (locales)
e  Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo o correctivo de los vehiculos y
magquinaria
e Recibir vehiculos para mantenimiento
* Elaborar diagnosticos sencillos de los vehiculos
» Solicitar y revisar cotizaciones de servicios
o Verificar trabajos realizados a los vehiculos por los proveedores
e Revisar expedientes de vehiculos para dar seguimiento
¢ Informar en tiempo y forma los asuntos relevantes del desempefio del area a su jefe
inmediato
FUNCIONES PRINCIPALES
¢ Revisar vehiculos para verificar las fallas o dafios que trae y levantar datos (antes y
después)
e Dar seguimiento a las unidades que necesitan alguna refaccion y estan en el taller
» Elaborar vales de compra, solicitudes de transferencias o cheques
e Canalizar los vehiculos a los diferentes talleres donde recibiran mantenimiento
e Asesorar a los usuarios de los vehiculos locales y sucursales
e Realizar levantamiento de autos y motos en rutas foraneas (cuando aplique)
e Llevar control de las érdenes de servicio y darles seguimiento
e Elaborar y dar seguimiento a los requerimientos de refacciones
¢ Realizar informes de trabajo
e Supervisar que las actlwdades sipi en la bitacora de mantenimiento (softflot)
NATUR&LEZ?F;YS( ALCANCES DEL PUESTO
¢ Quién le reporta? Cer “‘;}ﬁf‘ e
No aphccr g
RELACIONES INTERNAS (¢Con quién trata en el interior de la empresa?)
Responsable Operativo
Responsable de Flotillas
Supervisor
Usuarios de vehiculos
RELACIONES EXTERNAS (;Con quién trata en el exterior de la empresa?)
Proveedores (talleres)
LIBERTAD PARA ACTUAR
¢, Quién toma las decisiones? Auxiliar técnico
¢ Quién aprueba? Coordinador de Logistica Automotriz ,_,Z


grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



, CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION e T
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4

¢+, Quién supervisa?

Responsable de mantenimiento

RETO DEL PUESTO

acuerdo a su capacidad

Brindar el mantenimiento correctivo o preventivo de manera interna o externa, a todos los
vehiculos y maquinas de la empresa para mantenerlos en éptimas condiciones de operacién de

AUTORIDAD

e Para informar trabajos mal realizados por los talleres externos
» Para hacer observaciones a los usuarios de vehiculos respecto al mantenimiento de los

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

mismos
Q=
i /
, FECHA DE EMISI Pl
ELABORO _AUTORI \
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Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



0, | : ' [ CODIGO | DG-RH-MAD1
| MANUAL DE ORGANIZACION ber e
| y TIPO DE DOCTO MANUAL

DIRECCION GENERAL | No. DE REVISION | 4
Puesto Mecanico | [Neo. de ocupantes 1

Reporta & Auxiliar Técnico __] i Titular |

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO ]
Brindar el mantenimiento a los equipos eléctricos en oficinas y maguinas de trabajo operativo y a
las motocicletas
BRI . RESPONSABILIDADES PRINCIPALES |
* Dar mantenimiento correctivo y preventivo a las maquinas y motocicletas
Atender [0s reportes de mantenimianto menor en Ias instalaciones de la oficina
~ FUNCIONES PRINCIPALES

Reparar podadoras, nebulizadoras, aspiradoras, pulidoras, motos
Soficitar con vales las herramientas y refacciones a utilizar
Atender reportes de plomeria y fallas eléctricas en las diversas éreas de oficinas
Apoyar en el mantenimiento preventivo ylo correctivo a l1as motocicletas foraneas

B33 NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO |
;Quien le reporta?  No apiica |
RELACIONES INTERNAS (;Con quién trata en el intenor de la empresa?)
"Supervisor
Usuario de motocicletas y maquinara

Responsable de calidad
Responsables de drea

RELACIONES EXTERNAS {Con quién trata en el exterior de la empresa?)
No aplica
4 ~ LIBERTAD PARA ACTUAR
¢ Quién toma las decisiones? Mecanico
. Quién aprueda? Auxiliar Técnico
;. Quién supervisa? Coordinador de Logistica/Responsable de Mantenimiento
| ~ RETO DEL PUESTO

Mantener an optimas condiciones las méqumas de trabajo oparativo y las motocicietas necesarias
parala prestal,)or} del servicio
1 A’UT;ZR;DAD

‘*TEN

» Para Informar sobre las m s que ya no tienen arreglo
8a CEcy
""nau..,""ﬁz VAJQU‘Z

| FECHA DE EMISION=ABRIL 2013
ELABORO

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



, CODIGO DG-RH-MA-01

MANUAL DE ORGANIZACION cE UG 2075
TIPO DE DOCTO MANUAL |

DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4 |

Coordinacion de Licitaciones
y Control de Contratos

//;:é

FECHA DE EM

ELABORO

7/
AITORZO |

q

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



[ CODIGO " DG-RH-MA-O1
TIPO DE DOCTO MANUAL
l | DIRECCION GENERAL " No. DE REVISION | 4
Puesto Coordinador de Licitaciones y ‘ No. de ocupantes 1
Control de Contratos '
’ Reporta a: _Apoderado Legal | | Tiular Vacanie
EE PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO ]

' Coordinar |a organizacion de los eventos de licitacion en sus diferentes modalidades

HERE RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
* Consuitar as convocatorias sobra licitaciones publicadas
* Analizar las bases de los concursos (cuando aplique)
s Analizar, disefiar y proponer mejoras en los procedimientos del drea
' » Ravisar y autorizar los pagos de las primas de fianzas de cumplimiento
e Revisar los contratos celebrados por la prestacion de servicios {cuando aplique)
= Revisar formatos sobre los inicios, medificaciones y cancelaciones de servicios
» Elaborar cotizaclones de servicios {cuando aplique)
e Dar seguimiento a la obtencién de los contratos debidamente firmados por los clientes
» Enlregar al area de facturacidn copia de todos los contratos debidamente firmados
o \Verificer la enfrega de informacidn de concursos ganados a las areas correspondientes
» \Vigilar el cumplimiento de los Reglamentos Internos en su draa
* Propener y aplicar las sanciones e incentivos de acuerde al desempenio del personal a su
cargo
e Asegurar el cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad en su drea de compelencia
* Asegurar un clima laboral adecuado en su area de competencia
= Generar los procedimientos adecuados para la adminisiracion del departamanto
» Gestionar pdlizas de responsabilidadcivil N -
FUNCIONES PRINCIPALES
» Dar seguimiento a la gjecucidn de los procesos licitatorios an que se participa
s Apoyar en |a revision y andlisis de las propuestas técnicas y econdmicas que sa
presentaran para concurso
« Presentar propuestas de concurses en las dependencias correspondientes
« Consultar Informacién en el sistema Compranet
* Informar sobre el seguimiento y los resmtaciqg_obtemcos en cada licitacion
*+ Atender requerimientos de clientes™ , ~
* Realizar la revision técnica econdmica’y fegal de los contratos
 _ Verificar la custodia de todgs %&%m@ e

< ummmvmm
NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO

¢Quien lereporta? Responsable de Licitacionas Seguridad
Juridico
Auxiliar de Concursos vy Licitaciones
'RELACIONES INTERNAS (; Con quién trata en el interior de la empresa?)
Coordinadores de drea
Responsabie de Calidad

I —C FECHA DE EMI - J
ELABORO

1

VAZQUEZ
TANTE LEGAL

= / rd
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion - 97

confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
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' CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL |
No. DE REVISION 4 |

DIRECCION GENERAL

RELACIONES EXTERNAS (;Con quién trata en el exterior de la empresa?)

Clientes
Proveedores
Dependencias de gobierno

LIBERTAD PARA ACTUAR

¢ Quien aprueba?
¢, Quién supervisa?

¢ Quién toma las decisiones? Coordinador de Licitaciones

Director Operativo
Apoderado Legal

RETO DEL PUESTO

Implementar medidas de control y blindar la integracion de las propuestas para ganar la mayoria
de los concursos en los que se participe

AUTORIDAD

e Para decidir participacion en los diferentes concursos con el visto bueno de la direccion
operativa o del apoderado legal
Para regresar a las dependencias los contratos mal elaborados para su correccion
Solicitar a las dependencias los contratos pendientes firmados y en original

e Autorizar las propuestas técnicas y econémicas a presentar en los concursos, en
ocasiones con el visto bueno del director operativo o el apoderado legal

C
P ABRLARD ey v s
N\ PEPRESENTANTES TALQUEZ

- ABRIL 2013

FECHADE E

ELABORO

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



) CODIGO DG-RH-MA-01 |
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015 |
TIPO DE DOCTO MANUAL |
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4 \
Puesto Responsable de Licitaciones No. de ocupantes 1
Reporta a:  Coordinador de Licitaciones y Titular
Control de Contratos

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Dirigir el calendario de licitaciones para la entrega correcta de las propuestas para concursos y
coordinar la organizacion de los eventos de licitacion en sus diferentes modalidades

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Analizar las bases de los concursos

Gestionar pdlizas de responsabilidad civil

Supervisar la elaboracion de los concursos
Asistir a los actos de junta de aclaraciones, aperturas y fallo
Dar seguimiento a los contratos

Contestar de vista como tercero interesado
Analizar fallos para presentar inconformidades

inmediato

» Proteger y buscar siempre los mejores intereses de la empresa

cargo
» Asegurar un clima laboral adecuado en su drea de competencia

Analizar, disefiar y proponer mejoras en los procedimientos del area
Revisar y autorizar los pagos de las primas de fianzas de cumplimiento

Revisar los contratos celebrados por la prestacion de servicios (cuando aplique)
Revisar formatos sobre los inicios, modificaciones y cancelaciones de servicios

Verificar la entrega de informacion de concursos ganados a las dreas correspondientes

Aplicar la autoridad necesaria para asegurar el orden y disciplina en el area a su cargo
Informar en tiempo y forma los asuntos relevantes del desempefio de su drea a su jefe

Asegurar el cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad en su area de competencia

» Proponer y aplicar las sanciones e incentivos de acuerdo al desemperio del personal a su

Generar los procedimientos adecuados para la administracion del departamento

FUNCIONES PRINCIPALES

Elaborar propuestas para concursos, derivadas de la lectura de las bases de licitacion

[ ]
¢ Leerlas bases y formular las preguntas para la junta de aclaraciones
e Dar seguimiento a la ejecucién‘de/@g procesos licitatorios en que se participa
¢ Dar seguimiento a fianzas éiicaristitessy clientes
e Realizar el costeo de ma‘qpﬂé:g{gﬁgsﬁ@g@gé@a presentar las propuestas en concursos
» Revisar las propuestas técnicas y econdmicas
e Informar sobre el seguimiento y los resultados obtenidos en cada licitacion
e Revisar contratos y atender requerimientos de clientes
e Realizar la revision técnica y econdmica de los contratos
NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO
¢ Quién le reporta?
Auxiliar de Concursos y Licitaciones
b
FECHA DE EMI
ELABORO
C.P_AXBELARD ERE AZ)&UEZ
REPRESENTA LEGAL

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4

RELACIONES INTERNAS (¢Con quién trata en el interior de la empresa?)
Con todas las areas de la empresa

RELACIONES EXTERNAS (;Con quién trata en el exterior de la empresa?)
Proveedores
Clientes
Dependencias de gobierno

LIBERTAD PARA ACTUAR
¢ Quién toma las decisiones? Responsable de Concursos y Licitaciones

¢ Quién aprueba? Apoderado Legal
., Quién supervisa? Coordinador de Concursos vy Licitaciones
RETO DEL PUESTO

Lograr que se gane la mayoria de los concursos en los que participa la empresa para obtener
contratos de prestacion de servicios de seguridad
AUTORIDAD
o Para sugerir la participacion en ciertos concursos
o Para autorizar propuestas con el visto bueno del coordinador, director o apoderado

e
AUTORIZ0

C.P. ABELARD ERE :VAZLUEZ
~REPRE TANTE LEGAL
= /77
~ 100

FECHA DE EM¥SION: ABRIL 2013

ELABORO

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



‘ i = i CODIGO DG-RH-MA-01

MANUAL DE ORGANIZACION “FECHA JULIO 2015
| | TIPODEDOCTO MANUAL
| DIRECCION GENERAL | No. DE REVISION | 3
Lpues:o _Juridico de Licitaciones y Contratos | [ No. de ocupantes 1
Reportaa:  Apoderado Legal | Titular

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Dar seguimiento y tramite a las inconformidades y terceros interesados

~ RESPONSABILIDADES | PRINCIPALES
Recibir acuerdos y notificaciones
Contestar de vista como tercero interesado
Presentar promociones
Analizar falles para presentar inconformidades
Acudir a las instituciones o dependencias correspondientes para checar estado y
notificaciones pendientes
Asegurar el cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad en su drea de competencia
Proteger y buscar siempre los mejores Intereses de |a empresa
FUNCIONES PRINCIPALES s

L

Revisar expedientes

ntegrar carpelas y seguimiente de los asuntes denvacos de las inconformidades
Aclualizar y etiquetar carpetas en tramite

Recibir y archivar documentos en las carpetas que correspondan

Solicitar copias certificadas

Elaborar puntos precisos de agravios y reunir ios requisitos para |2 elaboracion de las
inconformidades

Actualizar la base de datos de las carpelas en tramite

e« o o o ¢ o

l NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO l

¢Quién le reporia? No aplica
RELACIONES INTERNAS (2Con quién trata en el interior de la empresa?) |

Cocerdinador de Licitaciones y Control de Contratos
Coordinador Operativo de Limpieza

| Coordinador Operativo de Seguridad

| Contralor

[___ A, RELACIONES EXTERNAS (;Con quuén tnta en el exterior de la empresa?)
Cllentes i

l Dependencias de gobiemo "/

. Quién toma las decisiones? JmﬁEﬁWmmCsones y Contratos
L Quién aprueba? Apoderado Legal
. Quién supervisa? Coordinador de Licitaciones y Control de Contratos
RETO DEL PUESTO
Atender y resolver favorablementa a la empresa |as inconformidades presentadas
AUTORIDAD

FECHA DE EMISION: ABRIL 2013

ELABORO

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
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CODIGO DG-RH-MA-01

MANUAL DE ORGANIZACION FECHA

JULIO 2015

TIPO DE DOCTO

MANUAL

DIRECCION GENERAL No. DE REVISION

4

Puesto

Auxiliar de Licitaciones y Contratos No. de ocupantes Variable

Reporta a: Responsable de Licitaciones Titular

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Elaborar las propuestas técnicas y econémicas para presentar concursos de acuerdo a las

convocatorias

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Consultar las convocatorias sobre licitaciones publicadas (segln aplique)

Asistir a juntas de aclaraciones

Asistir a la apertura y al fallo de las propuestas

Elaborar y revisar propuestas

Elaborar cotizaciones de servicios

Integrar la documentacion requerida y armar las propuestas técnicas y econdmicas
Tramitar fianzas de cumplimiento y gestionar pélizas de responsabilidad civil

Recibir acuerdos y notificaciones

Analizar fallos para presentar inconformidades

Acudir a las instituciones o dependencias correspondientes para checar estado vy
notificaciones pendientes

Dar seguimiento a la obtencion de los contratos debidamente firmados por los clientes
(segun aplique)

Entregar al area de facturacion copia de todos los contratos debidamente firmados (segln
aplique)

FUNCIONES PRINCIPALES

* o @ e o

Leer y revisar las bases de las convocatorias

Elaborar preguntas para la junta de aclaraciones

Elaborar escritos y sacar copia de la documentacién solicitada en la convocatoria
Sellar las propuestas

Solicitar liberacién de fianzas y cotizaciones

Solicitar cartas de recomendacién

Elaborar el costeo de los insumos, mano de obra y gastos de acuerdo a lo solicitado en
las bases o

Solicitar precios de materiales y maquipariz al almacén

Integrar carpetas y seguimiento de Ioc/asuntos derivados de las inconformidades

ENTAMENE

Elaborar vy revisar expedlenteé.,mw‘ bu Ries
Revisar contratos, elaborar m@g@g@mmw :
Elaborar avisos y reportes internos
Visitar clientes y entregar documentos en su domicilio

Entregar y archivar los avisos de servicio a las areas correspondientes
Consultar informacion y convocatorias en el sistema compranet (segun aplique)
Enviar propuestas electronicas

Verificar la custodia de todos los contratos (segln apligue)

FECHADE E

ELABORO

P s
AUTOR|20

C.P. ABELARDG'PERE

AZQUEZ

EPRESENTANTE LEGAL

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



| ‘ CODIGO DG-RHMADT
| TIPO DE DOCTO MANUAL
‘ ' DIRECCION GENERAL No. DE REVISION ]
i ~ NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO |
| ¢ Quién le reporta?
No aplica

RELACIONES INTERNAS (;Con quién trata en el interior de la empresa?)

Contador
Area de Tesoreria
| Almacén

Area de Recursos Humanos

RELACIONES EXTERNAS (;Con quién trata en el exterior de la empresa?)

" Proveedores
Clientes potencialas
_Dependencias de goblermno

+Quién aprueba?
¢ Quién supervisa?

LIBERTAD PARA ACTUAR

¢Quién toma las decisiones? Auxiliar de Licitaciones y Contratos

Responsable de Licitaciones
Cocrdinador de Licitaciones y Control de Contratos

RETO DEL PUESTO

|
|

Presentar a la convocante las megores propuestas en iempo y forma con el abjetivo de ganar los
concurses y obtener mejores contratos para la empresa, ademas de mantener actualizado el

archiva de cantratos y expedientas

~ AUTORIDAD

_

TRIALES &
A DEC,

nspnssemmrs L:'g?m

ELABORO

FECHA DE EMISIO

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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TIPO DE DOCTO MANUAL
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Coordinacion de Operaciones

Seguridad

k\ C.P. ABRIAROO PEREZ VAZOURZ
N uwnu!m:«i«"rbﬁ:é\(ﬁ‘m

ﬁé“ ™

ELABORO

ﬂ

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

ON: ABRIL 2013

el i )

AITORIZO /

Vi
C.P. ABELARDOFERE ZQUEZ
REPRESENTA LEGAL



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



] CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION
Puesto Coordinador Operativo No. de ocupantes 1
Reporta a: Director Operativo Titular

] PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Asegurar el exacto cumplimiento de los procedimientos, politicas, reglamentos y disposiciones
establecidos en su drea para conseguir los objetivos de la empresa, coordinando los recursos

humanos y materal s con la finalidad de satisfacer los requisitos Iosclien

Coordfnar y asegurar la operamon de# serwmo de segurldad y vrgllanC|a buscando S|empre

la satisfaccion de nuestros clientes

» Coordinar las actividades del personal a cargo supervisando el cumplimiento de sus

actividades y responsabilidades

Buscar permanentemente el mejoramiento de los servicios de seguridad vy vigilancia

Mantener y mejorar la imagen de la empresa ante sus clientes

Coordinar y supervisar las evaluaciones de desempefio del personal a cargo

Aplicar la autoridad necesaria para asegurar el orden y disciplina en |as areas a su cargo

Contribuir 2 mantener y mejorar la comunicacion interna en su area

¢ Informar en tiempo y forma los asuntos relevantes del desempefio del departamento a la
direccion

e Proteger y buscar siempre los mejores intereses de la empresa

o Vigilar el cumplimiento de los Reglamentos Internos en su area

* Proponer y aplicar las sanciones e incentivos de acuerdo al desempefio del personal a su

cargo

Asegurar el cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad en su area de competencia

Asegurar un clima laboral adecuado en su area de competencia

Generar los procedimientos adecuados para la administracion del departamento

Verificar que se lleven a cabo las actividades administrativas correspondientes a su area

L ]

e Verificar que se entreguen los soportes y reportes administrativos a las areas involucradas
e Atender a los clientes

o Verificar el cumplimiento de los servicios de acuerdo a los contratos

e Elaborar analisis de riesgos cuando lo- aO!f"ItPﬂ

e Supervisar las sucursales

e Atender inicios, reinicios y cariceldi wqg,»a:z m_ servicios

® Bnndar mformes a Ios direcuvos“ L ‘

o Verlfrcar SO|ICItUd de reqmsmrones de equlpo y materlales de su area

e Supervisar el desempefio y control del servicio de seguridad y vigilancia

e Medir y dar seguimiento a los indicadores de eficiencia y eficacia de las areas a su cargo
* Buscar la mejora de la eficiencia y eficacia de los procesos del drea a su cargo

* Mantener un ambiente de trabajo adecuado

» Vigilar y fomentar el uso adecuado de las instalaciones, insumos y equipos

Mantener una comunicacion eficiente con las areas involucradas para cumplir los

requerimientos del cliente

2~

FECHA DE EMISION: ABRIL 2013

ELABORO

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



DIRECCION GENERAL

) CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
No. DE REVISION 4

ejecutivamente estas

cargo
e Dar seguimiento a clientes VIP

servicios
Autorizar pre-néminas

Verificar que se realicen las capacitaciones
Atender inmediatamente las incidencias ocurridas

(DGAC)
o Verificar reportes de movimientos de personal
¢ Revisar reportes de los supervisores

e Mantener retroalimentacion con los supervisores a cargo

» Verificar las observaciones de los reportes de visita y supervision

Desarrollar las actividades necesarias en caso de no conformidades resolviendo
e Asegurar y buscar la mejora de la rentabilidad de la empresa buscando permanentemente

la mejora en el funcionamiento y ocupacion de la capacidad instalada de las areas a su
» Verificar que su personal cuente con equipo de trabajo y funcione correctamente.

e Proporcionar a su personal informacion de eventos e informacién relevante en los

Atender con interés y amabilidad las quejas, sugerencias y comentarios de clientes

e Realizar pagos de cursos, solicitudes de compra y oficios ante autoridades federales

‘ ¢ Quién le reporta? Responsable operatwo
Encargado de Sucursal

RELACIONES INTERNAS (;Con quién trata en el interior de la empresa?)

Responsable de Licitaciones y Control de Contratos
Coordinador de Administracién de Salarios
Coordinador de Facturacion

Coordinador de Cobranzas y Contratos
Responsable de Almacén

Coordinador de Recursos Humanos

RELACIONES EXTERNAS (¢ Con quién trata en el exterior de la empresa?)

Clientes
Autondades Federales y Estatales

¢QU|en toma las demsmnes'?
¢QU|en aprueba'7

Mejorar permanentemente Ia eficacia y eﬂcrenc:la del servicio de seguridad y vigilancia con un uso
optimo de los recursos, cumpliendo las expectativas del cliente y aumentando la rentabilidad de la

em presa

e Para negociar con cllentes asuntos reIacnonados ala prestamon del serV|C|o (operarios)

e Para autorizar analisis de ri riesgos de los servicios

FECHA DE EM

ELABORO

/),l'_\
AUFORIZO \I

C.P: LARDG PEREZ VAZQUEZ
EPRESENTANTE LEGAL

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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TIPO DE DOCTO MANUAL ‘
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4

Puesto Encargado de Sucursal No. de ocupantes Variable
Reporta a:  Coordinador Operativo de Titular
Seguridad

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
Administrar la sucursal y coordinar al personal para la prestacion correcta del servicio

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Atender a los clientes

Mantener los controles administrativos y operativos dentro de la sucursal

Verificar el cumplimiento de los servicios de acuerdo a los contratos

Solicitar copia de los contratos firmados al area de concursos

Obtener los contratos firmados de los servicios contratados en su ciudad, enviar original al

area de concursos y resguardar una copia

Aplicar la autoridad necesaria para asegurar el orden y disciplina en el area a su cargo

Informar en tiempo y forma los asuntos relevantes del desempefio de su area a su jefe

inmediato

Asegurar el cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad en su area de competencia

Proteger y buscar siempre los mejores intereses de la empresa

Verificar que se lleven a cabo las actividades administrativas correspondientes a su area

Verificar gue se entreguen los soportes y reportes administrativos a las dreas involucradas

FUNCIONES PRINCIPALES

Elaborar reportes de turnos y faltas (cuando aplique)

Revisar pre-néminas

Realizar labores de venta

Elaborar formatos de penalizaciones

Elaborar reportes de supervisién

Atender citatorios de las dependencias

Realizar diversos tramites

Atender incidentes presentados en los servicios

Realizar pago a proveedores

Conciliar turnos con los clientes

Revisar facturas y contra-recibos y

Revisar portal de com pranet/paraé;{erégncursos y licitaciones

Atender inicios, reinicios y qanseliiinss s :

Brindar informes periodicos aafiﬁ’ﬁmﬂ;@*m&y coordinador de operaciones

Atender a los clientes '

L J L ] L *

NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO
¢Quién le reporta?  Auxiliar Administrativo (sucursal)
Supervisor de Seguridad
RELACIONES INTERNAS (¢ Con quién trata en el interior de la empresa?)
Coordinador de Requisiciones A
Coordinador de Recursos Humanos — ~

T 7
FECHA DE EMI / )

_~AUTORIZO 7 i

ELABORO

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



) CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JOLIO 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4

Coordinador de Tesoreria
Coordinador de Logistica Automotriz
Coordinador de Facturacion
Coordinador de Cobranzas y Contratos
Apoderado Legal
RELACIONES EXTERNAS (¢ Con quién trata en el exterior de la empresa?)

Clientes
Dependencias de gobierno

LIBERTAD PARA ACTUAR
¢, Quién toma las decisiones? Encargado de Sucursal
¢, Quién aprueba? Director Operativo
¢ Quién supervisa? Coordinador Operativo de Seguridad

RETO DEL PUESTO
Cumplir con los requerimientos del cliente y presentar en los tiempos establecidos la informacion a
las areas correspondientes en oficinas centrales.
AUTORIDAD

e Para atender y negociar con clientes en todo lo relacionado a los servicios, con el visto
bueno del coordinador operativo, apoderado legal o director operativo
e Pararealizar compras necesarias en la sucursal, con el visto bueno de requisiciones

5555 SA ok,

1 AP:D(’Y)"E Z VAZQUEZ
" REPRESENTAMIES Qe

FECHADE E

ELABORO

l

AZQUEZ
LEGAL

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



CODIGO DG-RH-MA-01

MANUAL DE ORGANIZACION FECHA

JULIO 2015
’ TIPO DE DOCTO MANUAL
l DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4 |
Puesto Responsable Operativo No. de ocupantes 1
Reporta a: Coordinador Operativo Titular

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Lograr el buen funcionamiento logistico y operativo de de todos los servicios establecidos en

base a la coordinacion y trabajo en equipo.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Coordinar la logistica operativa de todos los servicios con el apoyo de sus coordinadores,
supervisores y operarios

Aplicar la autoridad necesaria para asegurar el orden y disciplina en el area a su cargo
Informar en tiempo y forma los asuntos relevantes del desempefio de su area a su jefe
inmediato

Asegurar el cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad en su area de competencia

Proteger y buscar siempre los mejores intereses de la empresa

FUNCIONES PRINCIPALES

Solicitar los avisos y contratos al 4rea de concursos

Elaborar requisiciones de equipo y materiales para los servicios

Corroborar que todos los servicios establecidos sean cubiertos en su totalidad

Llevar el control de los servicios activos e inactivos asi como también las altas y bajas de
los mismos.

Dar seguimiento a la validacion de facturas de los servicios.

Administrar archivar las listas de resguardo de equipo y material asignado a los elementos
Mantener comunicacion con los jefes de supervisores y supervisores de seguridad para el
buen funcionamiento de los servicios

Fomentar el uso de medidas de prevencion

Atender a clientes

Llevar el control de los expedientes personales de los elementos de diversos aeropuertos
(cuando aplique)

Elaborar constancia de aprobacion de cursos genéricos y avsec (cuando aplique)
Recopilar los requisitos necesarios para completar los expedientes de los elementos
(cuando aplique)

Enviar copia de los expedlentes de I 08 elementos a la administracion de los aeropuertos
(cuando aplique)

Llevar el control de los mcmﬁt r o ﬁ‘:capamtacnon (cuando aplique)

Hacer el oficio de comisl oncpﬁzﬁmn 5 mﬁlt‘[uctores que impartiran cursos foraneos (cuando
aplique) e

Recabar los reportes de los instructores (cuando aplique)

Llevar el resguardo y control de las unidades foraneas (cuando aplique)

Solicitar formatos de control vehicular (cuando aplique)

NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO

¢ Quién le reporta? Jefe de Supervisores

Supervisor (cuando apligue)

ELABORO

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



, CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION _ TG A TE
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4

RELACIONES INTERNAS (¢Con quién trata en el interior de la empresa?)

Coordinador de Facturacion
Responsable de Cobranzas
Responsable de Licitaciones
Responsable de Almacén
Aucxiliar de Contratacion
Encargado de Sucursal

RELACIONES EXTERNAS (¢Con quién trata en el exterior de la empresa?)

Clientes
LIBERTAD PARA ACTUAR
¢Quién toma las decisiones? Responsable Operativo
¢ Quien aprueba? Coordinador Operativo
¢, Quien supervisa? Coordinador Operativo
RETO DEL PUESTO

Contribuir a mejorar la eficacia y eficiencia en la prestacion de los servicios operativos de
seguridad y vigilancia

AUTORIDAD

e Para atender a clientes y resolver pendientes operativos en los servicios, con el visto
bueno del coordinador operativo
e  Solucionar problemas con los supervisores

FECHA DE EMISION: ABRIL 2013

T

ELABORO

]
_AUTORIZO /

VA;éUEZ

Fd

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion e
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

C.B<ABELARPO PE
REPRESENTANTE LEGAL
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Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



] CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
| DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4
Puesto Auxiliar Administrativo (sucursal) No. de ocupantes Variable
Reporta a: Encargado de sucursal Titular

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
Apoyar en la administracién y control de la sucursal
RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
e Llevar los controles administrativos de la sucursal de acuerdo a las necesidades para

mantener el buen funcionamiento operativo y administrativo
FUNCIONES PRINCIPALES

Reclutar y seleccionar personal para contratacion

L]

e Controlar |la correspondencia recibida y enviada

o Mantener los archivos en perfecto orden

e Llevar la lista de asistencia diaria, permisos, vacaciones, e incapacidades del personal
operativo y administrativo

e Elaborar pre-nomina de personal operativo (cuando aplique)

¢ Solicitar tarjetas de pago de némina

¢ Recibir telefonicamente las inconveniencias emitidas por los clientes

e Pagar finiquitos de ex colaboradores

¢ Auxiliar al encargado de la sucursal con actividades diversas

e Revisar reportes de altas y bajas del personal de nuevo ingreso ante dependencias de
gobierno

e Apoyar al personal operativo (cuando aplique)

e Realizar la facturacién de los servicios (cuando aplique)

s Atender los teléfonos del departamento y dar informacién

e Cumplir con las diferentes tareas que para el buen desarrollo del departamento, le sean
encomendadas por el encargado de sucursal

e Proporcionar y resguardar equipo y material de seguridad y/o limpieza para los elementos
(cuando aplique)

» Realizar pase de lista por radio al personal de seguridad y de limpieza (cuando aplique)

* Entregar documentacion a dependencias de gobierno (cuando aplique)

e Realizar reporte de asistencia del personal operativo (cuando aplique)

e Elaborar gafete a los elementos de nusvo ingreso

e Llevar el control y administracién de/Caja chica (cuando aplique)

* Registrar las entradas y salidas-dlgi.aimacén (cuando aplique)

/NG ‘\‘cuir;,}'g‘“‘”‘[;ij
NATURALFZA Y AL.CANCES DEL PUESTO
¢, Quién le reporta?  Supervisor
RELACIONES INTERNAS (¢Con quién trata en el interior de la empresa?)
Con todas las areas de oficinas centrales
RELACIONES EXTERNAS (¢;Con quién trata en el exterior de la empresa?)

Clientes

ELABORO

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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IANUAL DE ORGANIZACION | FECHA JULIO 2018
'TIPODEDOCTO |  MANUAL
b DIRECCION GENERAL [ No.DEREVISION [ 4

T : LIBERTAD PARA ACTUAR ]

¢ Quién toma las decisiones?  Auxiliar Administrativo {sucursal)

¢Quién aprugba? Encargado de sucursal l
| ¢ Guién supervisa? Encargado de sucursal
| RETO DEL PUESTO

Realizar en tiempo y forma todas las actividades administrativas y operativas para mejorar la
eficacia y eficiencia de la sucursal

AUTORIDAD

' ¢ Solictar a los supervisaras Informacidn para expedientes, nominas, eic.,

J S
yaw
/
o ATENTAMENTE
SERVICIOS i i e
[ INSTTUCIOMA: 24 ‘SQA‘%ES(\:
\ o A7) ECVv.
LEGAL

l, ELABORO FECHAD - N )«J’/ )Zg;‘._ |
(N

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



) CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4
Puesto Jefe de Supervisores No. de ocupantes Variable
Reporta a: Responsable Operativo Titular

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
Coordinar a los supervisores para una buena administracion de los elementos, equipo, insumos y
materiales requerido por los servicios
RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
» Supervisar que se administren apropiadamente los recursos humanos, logisticos y
materiales del drea operativa para ejecutar los servicios de manera adecuada
Coordinar la atencion de incidencias con los supervisores
Elaborar programa de supervision de los servicios locales y foraneos
Establecer las rutas de supervision
Asignar los nuevos servicios a los supervisores
Atender inmediatamente las solicitudes del cliente en casos de emergencia
FUNCIONES PRINCIPALES
Supervisar las funciones de el equipo de supervisores
Asegurar los servicios prestados estén cubiertos en su totalidad
Recabar las listas de asistencia locales y foraneos
Verificar el reporte de faltistas
Entregar facturacion mensual a los clientes por el servicio prestado
Mantener una buena relacion con el cliente
Mantener comunicacién y coordinacién con todos los servicios locales y foraneos
Apoyar en diversas actividades al area operativa
NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO
¢Quién le reporta?  Supervisor de Seguridad
Vigilante (cuando aplique)

RELACIONES INTERNAS (¢Con quién trata en el interior de la empresa?)
Coordinador de Facturacion
Responsable de Cobranzas
Auxiliar de Contratacion
Capacitador T a /
RELACIONES EXTERNASY L3H guién trata en el exterior de la empresa?)

7 ABRLARD pRpgy v,

Clientes N T
LIBERTAD PARA ACTUAR
¢, Quien toma las decisiones? Jefe de Supervisores
¢, Quién aprueba? Coordinador Operativo
¢, Quién supervisa? Responsable Operativo
RETO DEL PUESTO
Mejorar permanentemente la coordinacion logistica y operativa en todos los servicios y asi mismo
hacer la validacion de los mismos
AUTORIDAD
o Para realizar cambios de supervisores en los servicios por incidencias con los clientes /
Vi
A
— [/
_~~ AUTOHIZO

ELABORO

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



) CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO 2015 !
TIPO DE DOCTO MANUAL
DIRECCION GENERAL No. DE REVISION 4 ‘
Puesto Supervisor No. de ocupantes Variable
Reporta a: Jefe de Supervisores Titular

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
Supervisar y dirigir la coordinacion logistica de los elementos para mantener el buen
funcionamiento de los servicios
RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
e Supervisar y administrar apropiadamente los recursos humanos y logisticos del area
operativa para ejecutar los servicios, con la maxima eficiencia y disciplina.
FUNCIONES PRINCIPALES
Verificar |la presencia de los elementos en el servicio y area correspondiente
Verificar que los elementos cuenten con el equipo adecuado para el servicio
Inspeccionar el aseo personal de cada elemento
Cubrir las falta de un elemento en un servicio por otro elemento
Concientizar a los elementos mediante platicas de induccidon su importancia en las aéreas
de trabajo y servicios.
Visitar los servicios a la hora de relevo de manera aleatoria
Mantener comunicacién con los clientes directamente.
Repartir los alimentos para los elementos que estan cubriendo turnos.
Recabar la documentacién de registros en los servicios y partes de novedades y
corroborar que estén debidamente selladas y firmadas.
Entregar reportes y documentacion recabada.
Trasladar a los elementos de seguridad autorizados, a su servicio
Apoyar en diversas actividades del area operativa
Solicitar semanalmente por escrito al cliente las observaciones del servicio

NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO
¢, Quién le reporta? Encargado de grupo y vigilante
RELACIONES INTERNAS (;Con quién trata en el interior de la empresa?)
Responsable Operativo, Auxiliar de Contratacién
RELACIONES EXTERNAS (¢;Con quién trata en el exterior de la empresa?)

Clientes
LIBERTAD PARA ACTUAR
¢Quien toma las decisiones?  Supgtyi Riese
¢, Quién aprueba? Resp»gwm ae. (Jperativo
¢ Quién supervisa? Jefede Supervisores

RETO DEL PUESTO
Mantener cubiertos todos los servicios en tiempo y forma, cumpliendo los requisitos del cliente
AUTORIDAD

e Para realizar cambios de operarios en los servicios por incidencias con los clientes
e Autorizar permisos a los operarios

ELABORO

C.P.

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



‘ - | ’ CODIGO DG-RH-MA-01
MANUAL DE ORGANIZACION FECHA TULIO 3015
'TIPO DE DOCTO MANUAL
| DIRECCION GENERAL No DEREVISION |
Puesto _Encargado ce Grupo | [ No. de ocupantes Variable |
Reportaa:  Supervisor | | Tiular ]
[ ; PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Coordinar y dirigir de manera interna en el servicio a los elementos y asignarles el area
especifica de sus actividades

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

. Impe«ccnonar las areas internas del servicio y llevar un control adecuado de los mc»denles

o situaciones que se presenten

FUNCIONES PRINCIPALES
* Realizar recornidos constantemente por las instalaciones del cliente
o Realizar el pase de lista
» Pedir novedaces a los elementos con intervalos de tiempos
¢ Apoyar a los elementos ante cualquier situacién para mejorar el desempedio en el servicio
e Verificar que los elementos cumplan con las consignas asignadas
» Verficar que los elementos se encuentren debidamente equipados y con &l equipo
necesano
* Hacer reportes al finalizar el dia de acuerdo a las Incidencias durante el servicio
* Reportar los hechos mas relevantes en el urno laboral

» Reporiar inmediatamente a su supervisor las incidencias importantes

| NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO
LQunen e reporta?  Vigilante
RELACIONES INTERNAS (;Con quién trata en el interior de la empresa?)
Jefe de Supervisoras
Supervisor

_ RELACIONES EXTERNAS (zCon quién trata en el exterior de la empresa?)
| Clientes —
LIBERTAD PARA ACTUAR

(,Cluven aprueba? che de S;,perv rgs
| ¢ Quien supervisa? Sy G et ATENT

‘-fu e

Mantener completa lé\piaaL 4 de ei@ientos y el orden en el servicio

; 5 AUTORIDAD ]
‘ e FPara asgnar areas de trabajo a los operarios en 1os senviclos |

FECHA DE EMISION: ABRIL 2013 ',

ELABORO

CP MEL RDOFEREZ V OUEZ
REPRESEMTANT GAL

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



R CODIGO [ DG-RH-MA01

MANUAL DE ORGANIZACION FECHA T
TIPO DE DOCTO MANUAL
1 DIRECCION GENERAL | No. DE REVISION 4
Puesto Vigilante | [ No.de ocupantes Variable
Reportaa:  Encargado de Grupo | [ Titular

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Salvaguardar el orden y resguardar instalaciones de los clientes, cumpliendo con las consignas
asignadas

e _RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
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FUNCIONES PRINCIPALES
Permanecer en el drea de servicio asignado ,
Estar en alerta por cualquier incidencia
Realizar repories de los hechos relevantes durante el servicio
Tomar datos de los reportes realizados en el servicio
Utilizar adecuadamente el equipo de seguridad
Ser puntual en & servicio
Portar adecuadamente el uniforme
Reportar cualquier anomalia en el servicio
Realizar racorridos en |as dreas asignadas
Brindar informacion a usuaros
Revisar que el personal asignado a las Instalaciones del cliente cuente con la
ientificacion autorizada (cuando apligue)
| Realizar revision con detector de metales {cuando aplique)
‘ « Elaborar tickets {cuando aplique)

¢ Realizar revision Interna de vehiculos que salen de |as Instalaciones del cliente (cuando
\ aplique) . .

[ TR NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO
| ¢Quién le reporta?  No aplica -
RELACIONES INTERNAS (;Con quién trata en el interior de la empresa?)

No aplica

RELACIONES EXTERNAS {;Con quién trata en el exterior de la empresa?) |
Cliente

UBERTAI,} FARA ACTUAR £
£ Quién toma las decisiones? qunlanle
¢ Quién aprueba? Supg{vo i i'é ;
¢ Quién supervisa? Efésremdadiy Siupo
" "WRE30 DEL PUESTO

chnar 1as instalaciones y propledades de! cliente, tratando de evitar actos Ilicitos durante los
turnos asignados

AUTORIDAD

e Para reponar incidencias en los sarvicios

FECHA DE EMISIQN: ABRIL 2013

ELABORO

| q

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



MANUAL DE ORGANIZACION

CODIGO

DG-RH-MA-01

FECHA JULIO 2015

TIPO DE DOCTO MANUAL

DIRECCION GENERAL

No. DE REVISION 4

5.- Control de Cambios

Revision
anterior

Fecha

Revision
Actual

Descripcion del Cambio

Abril 2013

0

Inicio

Octubre 2013 0

1 Se modificaron funciones y responsabilidades de algunos

puestos

Julio 2014 1

2 a)

Se adecuaron funciones del auxiliar de contratacion

Se agrega el puesto de auxiliar de pre-némina

Se madificaron funciones y responsabilidades del
puesto de logistica automotriz

Se modificaron funciones y responsabilidades del
area de sistemas

Se adecuaron y agregaron funciones y
responsabilidades de los puestos: responsable de
noéminas, responsable de imss, auxiliar
administrativo de ndminas

Se cambia el nombre al puesto de auxiliar de
permisos por el de Gestor ante Seguridad Publica

Octubre 2014 2

a) Se separd el area de facturacion de cobranzas

b) Se separé el puesto de auxiliar de pre-némina
del auxiliar de contratacion

c) Se quitd el espacio de observaciones y se
agrego la autoridad de cada puesto

Julio 2015 3

\ “7
&P, ABRLAREO pRngs vis
— - 2 YAZQUEZ
~REBRERRLsapip e QU

a) Se agrego el puesto de administrador de pre-
nomina al area de recursos humanos (antes
estaba en contraloria)

b) Se unié el puesto de auxiliar de contratacion y
pre-némina

c) Secomplemento la informacién de los puestos
de responsable de licitaciones y auxiliar de
licitaciones

d) Se actualizaron las funciones y
responsabilidades del area de sistemas

e) Se actualizaron las funciones y
responsabilidades del auxiliar de tesoreria

FECHADE E

ELABORO

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacion
confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede
afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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Se testa: Nombre de Tefcero, Cargo y Firma por considerarse informacién confidencial de personas fisicas jéentificadas
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Se testa: Nombre de"Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacién confidencial de personas fisicas iflentificadas
e identificables, cuya difusion puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115 y 120
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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1.- Presentacion

Como parte esencial de los servicios brindados en Servicios Industriales e Institucionales
S.A de C.V. (Custodia Corporativa), se encuentra el servicio de Seguridad.

Nuestros clientes deben recibir el mejor servicio, con el personal, los insumos, materiales,
y equipo que cumplan sus necesidades y expectativas.

La estructura de este Manual se establece bajo un enfoque de satisfaccion al cliente,
buscando a la vez consolidar la operacion del sistema de Gestion de la Calidad en una
busqueda de mejora continua de nuestros servicios, de conformidad con los objetivos de
nuestra empresa.

Los objetivos de este manual en términos generales, son los siguientes:

e Describir en forma ordenada, secuencial, clara y precisa las actividades que se
efectlan en las areas que participan en el proceso Prestacion del Servicio de
Seguridad, asi como de los formatos a utilizar

e Precisar responsabilidades operativas y facultades para la ejecucién, control y
evaluacion de actividades

e Servir como base para la induccion, capacitacion y adiestramiento de los
colaboradores que ingresan al area operativa

El presente Manual se establece como la directriz principal que indica y determina la
estructura, organizacion, actividades, registro y control de las actividades del proceso
Prestacion del Servicio de Seguridad, a fin cumplir la misién de nuestra empresa vy lograr
gue nuestros clientes queden satisfechos con el servicio.

Con el proposito de facilitar las herramientas- bésicas para la elaboracion, control y
analisis de los documentos, asi como la 'raxfisicfn de los procesos, que contribuyan a la
mejora continua del Sistema de Ge%g@nfg’g«:ézi'a':((:alidad, se han establecido los siguientes
objetivos para el drea de Operaciones,Sediridad:

Ent, QUK

2.- Objetivos del Area
Objetivo 1. Cumplir al 100% con cada una de las iniciaciones de los nuevos servicios
de acuerdo a las fechas establecidas y a las indicaciones de los avisos de
inicio
Indicador Total de avisos de instalacion X 100
Numero de avisos de inicio

FECHA DE EMISION: Abril 2013

ELABORO REVASO

Se testa: Nombre cero, Cargo y Firma por considerarse informacion confidencial de pefsonas fisicas identifjfadas
e identificable# cuya difusion puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115 y 120
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Objetivo 2.  Cumplir al 100% con los procedimientos y recabar en su totalidad la

documentacion que genere la actividad de las iniciaciones de nuevos
servicios

Indicador

Numero Total de Expedientes Completos

X100
Numero de servicios instalados

3.- Organigrama del Area

Codigo:

~Director |
 Operativo

Apoderado
. Legal

[Coordinador.
Operativo
| Responsable
 Operativo
‘ Jefe de
| Supervisores

N

| Supervisor |

 Encargado
de Grupo

| Vigilante |

Revision: 0 Fecha de Emisién: abril 2013

FECHA DE EMISION: Abril 2013
REVISO

/4
ELABORO _~ AUTGRIZO /i

p éz VAZQUEZ

Se testa: Nombre de Ter,

Cargo y Firma por considerarse informacion confidencial de personas fisicas identificgtas
difusion puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 1154 120
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e identificables, ¢
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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4.- Funciones y Responsabilidades

_Julio 2015
Proceso

4

Puesto Director ébéfétlx'o No. de ocupantes

| Reporta a:  Gerente General ] Titular

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Planear, organizar y revisar & desarrolio de las activicades ooeratwas ce la oroaﬁlzacum'

Mantener el buen desempeno de grea operativa de la organizacion

Participar en las revisiones del Sistema de Gestion de Calidad
Rendir informes a la direccion general

Informar a [a Direccidn General sobre el desemperio operativa da |a organizacion

FUNCIONES PRINCIPALES

e Supervisar |2 correcta prestacidn de los servicios
Dar sequimento a los concursos y coniratos ganados

Organizar y coordinar los progrc;;*\as de trabajo de las coordinaciones operativas

NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO

.Quién lareporta? Apoderado Legal
Coordinador de Operacionas
Responsable de Licitacionas y Control de Contratos

~ RELACIONES INTERNAS (¢Con quién trata en el interior de la empresa?)

Coocrdinaderes de Area

RELACIONES EXTERNAS (zCon quién trata en el exterior de la empresa?)

| Funcionarios del sector Pablico

Funcionzrios del sector Privado
Clientes
Proveedores
LIBERTAD PARA ACTUAR
¢Quian toma las decisiones? Director Operativo -
¢ Quien aprueba? Director General
¢ Quién supervisa? Gerente Genera

RETO lya PUESTO

Lograr ung mejora continua del asp c&g@gﬁg 5
L UeCIO)

de los recursos y fa prestacidn de los ¢
Wr‘gﬁ?bn

IACES €
SAQE V.

70 de la crganizacion con un equilibro entre el uso

| 3 3 AUTORIDAD

con el visto buenc del director genera

e Para decidir en cuestiones operativas {clientes, contratos) y en algunas cuestiones
administrativas (contratacién de un jefe de area, autorizacion de gastos), en ocasiones

ELABORO ~ REVIS

Se testa: Nombre de Ter, Cargo y Firma por considerarse informacion confidencial de pegonas fisicas identificgdas
difusion puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidadfcon los articulos 113y 120

e identificables, ¢
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

O PEKEZ VAZQUEZ
¢ NTE LEGAL

W
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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' Puesto Coordinador Operativo [ No. de ocupantes 1
Reporta a: Director Operativo ‘ | Titular
it PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
Asegurar el exaclo cumplimiento de los procedimientos, politicas, reglamentos y disposiciones
establecidos en su area para conseguir los objetives de la empresa, coordinando los recursas
humanos y materiales con la finaldad de satisfacer los requisitos de los clientes

A A

RESPONSABILIDADES PRINCIP,

e Coordinar y asegurar la operacion del servicio de seguridad y vigilancia buscando siempre
la satisfaccién de nuestros clientes

» Coordinar las actividades del personal a cargo supervisando el cumplimiento de sus |

actividades y responsabilidades '

Buscar permanentemente el mejoramienta de los servicios de seqguridad y vigilancia '

Mantener y mejorar la imagen de la empresa ante sus clientes

Coordinar y supervisar las evaluaciones de desempeio del personal a cargo

Aplicar |a autoridad necesaria para asegurar el orden y disciplina en las dreas a su cargo

Contribuir a mantener y mejorar la comunicacion interna en su area

Informar en tlempo y forma los asuntos relevantes del desempefo del deparfamento a la

direccion

Proteger y buscar slempre los mejores intereses de la empresa

Vigilar ef cumplimiento cde los Reglamentos Internos en su area

Proponer y aplicar |1as sanciones e incentivos de acuerdo al desempernio del personal a su

cargo

Asegurar el cumplimiento del Sistema de Gestién de Calidad en su drea de competencia

Asegurar un clima laboral adecuado en su drea de competencia

Generar los procedimientos adecuados para la administracion del departamento

Verificar que se lleven a cabo las actividades administrativas correspondientes a su drea |

Verificar que se antreguen los soportes y repartes administrativos a las areas involucradas

Atender a los clientes

Verificar &l cumplimiento de los servicios de acuerdo a los contratos |

Elaborar analisis de riesgos cuando o soliciten

Supervisar las sucursales I

Atender inicios, reinicios y canceiacicrniés de servicios

Brindar informes a los di '

- a0 e

I 4
ALES

Verificar solicitud de requiSicserdgdiFaquipo y materiales de su area

Supervisar el desemperio y control del servicio de seguridad y vigilancia

Medir y dar seguimiento a los indicadores de eficiencia y eficacia de las dreas a su cargo

Buscar la mejora de la eficiencia y eficacia de los procesos del d&rea a su cargo

Mantener un ambiente de trabajo adecuada

Vigitar y fomentar el uso adecuado de las instalaciones, insumos y equipos

Mantener una comunicacion eficiente con |as areas involucradas para cumplir  los

requenmientos del cliente

» Desarrollar las actividades necesarias en caso de no conformidades resolviendo
ejecutivamente estas

| « Asegurar y buscar la mejora de |a rentabilidad de la empresa buscando permanentemente |

la mejora  en el funcionamiento y ccupacion de Ia capacidad instalada de las areas a su

cargo . . 4
— /
x e FECHA DE EMISION: Abril 2013 —
| ELABORO AUTORIZO T\

PEREZ VAZQUEZ
NTANTE LEGAL

Se testa: Nombre de Ter, Cargo y Firma por considerarse informacion confidencial de personas fisicas ideptificadas
e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los am’culc‘JﬂS y 120
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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e Dar segunm-emo adientes VIP

» Verificar que su personal cuente con equipe de trabajo y funcione correclamente

+ Proporcionar a su personal informacion de eventos & informacion relevante en los
sServIiCIios

Atender con Interés y amabilidad las quejas, sugerencias y comentarios de clientes
Autorizar pre-ndminas

Verificar que se realicen las capacitaciones

Atender inmedialamente fas incidencias ocurridas

Realizar pagos de cursos, solicitudes de compra y oficlos ante autoridades federales |
(DGAC)

Verificar reportes de movimientos de personal

Revisar reportes de los supervisores

Verificar las observaciones de los repories de visita y supervision
Manzener retroahmentaoén CoN 108 Sup ewlsores a carnyg

DEL PUE!
J-——w:@-ﬂf—v‘- Al

(,Quuen le reporta? Responsable operativo
Encargaco ¢e Sucursal
RELACIONES INTERNAS (zCon quién trata en el interior de la empresa?)
Responsable de Licitaciones y Control de Contratos
Coordinador de Administracion de Salarios
Coordinador de Facturacién
Coordinadar de Cobranzas y Contratos
Responsable ¢e Almacén
Coordinador de Recursos Humanos

Clientes
At.torldades Federales | Es‘atales

g,Qulen tomalas deasnones'> Coordmador Operatwo '
£ Quién aprueba? Gerente General
; Quién supervisa?

Para negomar con d»enles a 0s & la prestac:én del servicio (operanos)
o Paraautorizar andlisis de riesgos de los serviciaos

FECHA DE EMISIQN: Abril 2013 f--*“\
A (8] |

ER VAZéUEZ

ANTE LEGAL

Se testa: Nombre de Tercero€argo y Firma por considerarse informacion confidencial de pérsonas fisicas identifi
e identificables, cuya difusion puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115 y 120
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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| Puesto Responsabe Operawo ] l'_.hf_g__a_évgc—:-trpantes 1
Reportaa: (,oordmadw Operative [ | Titular

[ PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
" Lograr el buen funcionamiento logistico y operativo de de todos los servicios establecidos en

base a |a coordinacién y trabajo en equipo

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

» Coordinarla mqnst-ca operativa de todos los servicios con el apoyo de sus coordmado'e
Supervisares y operanos

Aplicar la autoridad necesaria para asegurar €l orden y disciplina en ef area a su cargo

informar en tiempo y forma los asuntos relevantes del desempefo de su drea a su jefe

Inmediato

Asegurar el cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad en su area da competencia

L
* Proteger y buscar siempre los mejores Intereses de la empresa
FUNCIONES PRINCIPALES
« Sciicitar ics avisos y contratos al area de concursos
» Elaborar requisiciones de equipo y materiales para los servicios
+ Corroborar que todos los servicios establecidos sean cubiertos en su totalidad
« LUavar el control de los servicios activos & inactivos asi como también las altas y bajas de

Ios mismos

Dar seguimiento a la valldacion de faciuras de los servicios.

* Administrar archivar las listas de resguardo de equipo y material asignado a los elementos

* Mantener comunicacion con los jefes de supervisores y supervisores de segundad para el
buen funcionamiento de los servicios
Fomentar el uso de medidas de prevencion

* Alender a chientes
Llavar el control de los expedientes personales cde [os elementos de diversos aeropuertos
(cuando aplique)

« Elaborar constancia de aprobacion de cursos genericos y avsec (cuando aplique)

« Recopiar los requisitos necesarios para completar los expedientes de los elementos
(cuando aplique)

« Enwviar copia de los expedientes de los elementos a la admmistracion de los aeropuertios
(cuando aplique) —77

e LUevar el contral de los instructores de c;?pac:lacnén (cuando aplique)
Hacer el oficio de comisidn paraswgy 74 ,Algores que impartiran cursos fordneos {cuando

aplique) &rs Bt gy
¢ Recabar los reportes de los InstructarBe seadhdo apligue)
Llevar el resguarde y control de tas unidades foraneas {cuando aplique)
| e« Solicitar formatos de control vehicular (cuando aplique) l

| NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO
| ;Quién le reporta? Jefe de Supervisores
Supervisor (cuando aplique)

FECHA DE EMISION: Abni 2013
REVISO

Se testa: Nombre de Tercero, ¥ Firma por considerarse informacién confidencial de personas fisicas identififadas
e identificables, cuya difusibn puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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RELACIONES INTERNAS (¢Con quién trata en el interior de la empresa?)
Coordinador de Facturacion
Responsable de Cobranzas
Responsable de Licitaciones
Responsable de Almacén
Auxiliar de Contratacion
Encargado de Sucursal
RELACIONES EXTERNAS (¢ Con quién trata en el exterior de la empresa?)
Clientes

LIBERTAD PARA ACTUAR
¢, Quién toma las decisiones? Responsable Operativo
¢, Quién aprueba? Coordinador Operativo
¢ Quiéen supervisa? Coordinador Operativo
RETO DEL PUESTO

Contribuir a mejorar la eficacia y eficiencia en la prestacion de los servicios operativos de
seguridad y vigilancia

AUTORIDAD
e Para atender a clientes y resolver pendientes operativos en los servicios, con el visto
bueno del coordinador operativo
e Solucionar problemas con los supervisores

/

FECHA DE EMISION: Abril 2013

ELABORO REVISO AUTORIZO
C.P. ABE PEREZ /AZQUEZ
REPRES WTE LEGAL
Se testa: Nombre de Terc ol@gzm por considerarse informacion confidencial de personag fisicas identificatias ‘\_._______ o]

e identificables, cuya difusion puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 118’y 120
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



CODIGO DO-0S-PRO-01
PRESTACION DEL SERVICIO DE FECHA Julio 2015
SEGURIDAD TIPO DE DOCTO. Proceso
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Puesto Jefe de Supervisores No. de ocupantes Vacante
Reporta a: Responsable Operativo Titular

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
Coordinar a los supervisores para una buena administracion de los elementos, equipo, insumos y
materiales requerido por los servicios
RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
e Supervisar que se administren apropiadamente los recursos humanos, logisticos y
materiales del area operativa para ejecutar los servicios de manera adecuada
Coordinar la atencién de incidencias con los supervisores
Elaborar programa de supervision de los servicios locales y foraneos
Establecer las rutas de supervision
Asignar los nuevos servicios a los supervisores
Atender inmediatamente las solicitudes del cliente en casos de emergencia
FUNCIONES PRINCIPALES
Supervisar las funciones de el equipo de supervisores
Asegurar los servicios prestados estén cubiertos en su totalidad
Recabar las listas de asistencia foraneos
Verificar el reporte de faltistas
Entregar facturacion mensual a los clientes por el servicio prestado.
Mantener una buena relacion con el cliente
Mantener comunicacién y coordinacién con todos los servicios locales y foraneos
Apoyar en diversas actividades al drea operativa
NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO
¢Quién le reporta?  Supervisor
Vigilante (cuando aplique)
RELACIONES INTERNAS (¢ Con quién trata en el interior de la empresa?)
Coordinador de Facturacion
Responsable de Cobranzas
Auxiliar de Contratacion
Capacitador
RELACIONES EXTERNAS (¢Con quién trata en el exterior de la empresa?)

Clientes

LIBERTAD PARA ACTUAR

¢Quién toma las decisiones?  Jefe( dediiiiyizorss
¢, Quién aprueba? Coordfidiifn Bagrativo
¢, Quién supervisa? Responsable Operativo

RETO DEL PUESTO
Mejorar permanentemente la coordinacién logistica y operativa en todos los servicios y asi mismo
hacer la validacion de los mismos
AUTORIDAD
e Para realizar cambios de supervisores en los servicios por incidencias con los clientes

/4
, FECHA DE EMISION: Abril 2013 y/ N
ELABORO REVISO AUFORIZO )

P. ABELARBO P Kez V/AZQUEZ

7? NTE LEGAL

Se testa: Nombre de Kd‘ﬁ;ol Carg']szirma por considerarse informacion confidencial de personas fisicas idenz‘ﬁdas
e identificables, cuya difusion puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 145 y 120
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



PRESTACION DEL SERVICIO DE { FECHA —1 Jul io 2015
'___ﬂ_ﬁ__,__S???UR'DAD [ TiPODEDOCTO. Proceso
| CODRDINACION DE OPERAGIONES | No. DE REVISION | 3
"Puesto Supervisor ' No. de ocupantes Variable ]
| Reportaa:  Jefe de Supervisores Titular 1

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO |
Supervisar y dirige la coordinacion logistica de los elementos para mantaner el buen
g:gqor*amoento de los servicios
RESPONSABILIDADES PRINCIPALES =]
« Supervisar y administrar apropiadamente 10s recursos humanos y logisticos del drea
operativa para ejecutar los servicios, con la maxima eficiencia y discipina

FUNCIONES PRINCIPALES - =11
Verificar la presencia de los elementos en el servicio vy area correspordlenze

Verificar que los elementos cuenten con el equipo adecuado para el servicio

Inspecconar el aseo perscnal de cada elemento

Cubrir las fallas de un elemento en un servicio por otro elemento

Concientizar a los elementos mediante pldticas de Induccidn su importancia en las aéreas
‘ de trabajo y servicios

Visitar los servicios a la hora de relevo de manera aleatora
Mantener comunicacion con los clientes directamente

Repariir los alimentos para s elementos que estan cubriendo turncs
Recabar la documentacion ce registros en los servicios y partes de novedades y
corroborar que estén debidamente seflados v firmados

Entregar reportes y documentacion recabada

Trasladar a los elemantos de segurdad autorizadoes, a su servicio

Apoyar en diversas actividades del drea operativa

Solicitar semanalmente por escrio al cliente las observaciones del servicio

NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO
| £ Quién le reporta? Encargado de grupo
Vigilante
RELACIONES INTERNAS (gCon quién trata en el interior de la empresa?)
Responsable Operatwo "
Auxlliar de Contratacion '
'RELACIONES Eﬁﬁaﬁwﬁgﬁgﬁmm trata en el exterior de la empresa?)
Clentes Ny ~svw?§?~’fw2ﬁ:{;ﬁ°m
LIBERTAD PARA ACTUAR
| ¢ Quién toma las decisiones?  Supervisor = '
¢ Quién aprueba? Responsable Operative
¢, Quién supervisa? Jefe de Supervlsores
RETO DEL PUESTO 3 !
~Mantener cudiertos todos ios servicios en iempo y forma, cumplendo los requisitos del cliente
[ i AUTORIDAD
« Para realizar cambios de operarios en ks servicios por incidencias con los dientes
e Autorizar permisos a los operarics

o ___FECHA DE EMISION: Abril 2013
ELABORO REVISO

L3
Se testa: Nombre de Tercero, Cargdyirma por considerarse informacion confidencial de personas fisicas identificafs
e identificables, cuya difusion puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115 y 120

de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

[ CODIGO | DO-0S-PRO-01
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



CODIGO DO-0S-PRO-01
PRESTACION DEL SERVICIO DE FECHA Julio 2015
SEGURIDAD TIPO DE DOCTO. Proceso
COORDINACION DE OPERACIONES No. DE REVISION 4
Puesto Encargado de Grupo No. de ocupantes Variable
Reporta a: Supervisor Titular

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
Coordinar y dirigir de manera interna en el servicio a los elementos y asignarles el area
especifica de sus actividades.
RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Inspeccionar las areas internas del servicio y llevar un control adecuado de los incidentes
0 situaciones que se presenten
FUNCIONES PRINCIPALES
Realizar recorridos constantemente por las instalaciones del cliente
Realizar el pase de lista
Pedir novedades a los elementos con intervalos de tiempos
Apoyar a los elementos ante cualquier situacién para mejorar el desempefio en el servicio
Verificar que los elementos cumplan con las consignas asignadas
Verificar que los elementos se encuentren debidamente equipados y con el equipo
necesario
Hacer reportes al finalizar el dia de acuerdo a las incidencias durante el servicio
e Reportar los hechos mas relevantes en el turno laboral
s Reportar inmediatamente a su supervisor las incidencias importantes

NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO
¢, Quién le reporta? Vigilante
RELACIONES INTERNAS (¢;Con quién trata en el interior de la empresa?)
Jefe de Supervisores

Supervisor
RELACIONES EXTERNAS (;Con quién trata en el exterior de la empresa?)

Clientes
LIBERTAD PARA ACTUAR
¢, Quién toma las decisiones? Encargado de grupo
¢, Quién aprueba? Jefe de Supervisores
¢ Quién supervisa? Supervisor

RETO DEL PUESTO

2
P SERNGT e e
Mantener completa & bigniia ge elementos y el orden en el servicio
[ e 127,

y
\ C.P. ABRIARDO PEREZ VAZOURZ
NG REWAE BENTANTE f el

AUTORIDAD

» Para asignar areas de trabajo a los operarios en los servicios

FECHA DE EMISION: Abril 2013 f—

ELABORO REYISO AUTORIZO
' PEREZ VAZQUEZ

Se testa: Nombre de Tercero, Cargdly Birma por considerarse informacion confidencial de personas fisicas %’ntiﬁcadas
e identificables, cuya difusion puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los artl’c% 115y 120
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



| CODIGO DO-OS-PRO-01

PRESTACION DEL SERVICIO DE "FECHA Julio 2015
| _______SEGURIDAD TIPO DE DOCTO. Proceso
COORDINACION DE OPERACIONES No. DE REVISION 4
Puesto Vigilante | | No. de ocupantes Variable
Reporia a: Encargado de Grupo Thiular

| i PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO 3l
Salvaguardar el orden y resguardar instalaciones de los clentes, cumpliendo con las consignas
asignadas

| RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Cumplir con todas las indicaciones del Servicio as{gnadas por &l supervisor o el cliente
FUNCIONES PRINCIPALES

Permanacer en el area de servicio asignado

Estar en alerta por cualquier incidencia

Realizar reportes de los hechos relevantes duranie el servicio

Tomar datos de los repories realizados en el servicio

Ulilizar adecuadamente el equipo de seguridad

Ser puntual en &l servicio

Poriar adecuadamenta el uniforme

Reportar cualquier anomalia en el servicio

Realizar recorridos en las areas asignadas

Brindar informacion a usuarios

Revisar que el personal asignado a las instalaciones del dliente cuente con |z

identificacion autorizada (cuando aplique)

Reallzar revision con deteclor de metales (cuando aplique)

Elaborar tickets {cuando aplque)
¢ Realizar revision interna de vehiculos que salen de |as instalaciones de! cliente (cuando
aplique)

NATURALEZA Y ALCANCES DEL PUESTO ]
& Quién le reporta? No aplica
RELACIONES INTERNAS (,Con quién trata en el interior de la empresa?)

No aplica
RELACIONES EXTERNAS (;Con quién trata en el exterior de la empresa?)
Cliente A
[ LIBERTAD PARA ACTUAR pl

¢Quién toma las decisiones?  Vigilanigesmct Zem:

£ Quién aprueba? Sup /Nié\ggf?i}:é;fﬁ”

¢ Quién supervisa? Encargado-de Sipo-

RETO DEL PUESTO

Vigilar |as instalaciones y propledades del cliente, tratando de evitar actas llictos durante 108
turnes asignados
~ AUTORIDAD

 Para reportar incidencias en los servicios

ELABORQO RE

7

a
C.PABELARDD PEREZ VAZQUEZ
REPRESENTANTE LEGAL

Se testa: Nombre de Tercero, CargQKgirma por considerarse informacion confidencial de personas fisicas ider}i(cadas
e identificables, cuya difusion puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115 y 120
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



CODIGO DO-0S-PRO-01
PRESTACION DEL SERVICIO DE -
FECHA Julio 2015
SEGURIDAD TIPO DE DOCTO. Proceso
COORDINACION DE OPERACIONES | No. DE REVISION 4

5.- Proceso

Prestacién del Servicio de Seguridad

5.1 Propésito y Alca

nce

5.2 Proposito.- Establecer los lineamientos y describir las actividades para la
prestacion del servicio de seguridad que brinda Custodia Corporativa a sus
diferentes clientes.

5.3 Alcance.- Este proceso aplica para las areas de licitaciones, facturacion,
almacen, soporte técnico, area de recursos humanos (contratacién) y al
area operativa como principal prestadora del servicio, abarcando desde la
solicitud del servicio por parte del cliente hasta la entrega del servicio en sus

instalaciones.

5.4 Responsables

Puesto

Area

Responsabilidad

Responsable de Licitaciones

Licitaciones y Control de
Contratos

Genera y entrega informacion

Coordinador de Cobranzas

Cobranzas y Contratos

Genera y entrega informacion

Coordinador Operativo Operaciones Seguridad Gira instrucciones y da
seguimiento
Responsable Operativo Operaciones Seguridad Avisa

Jefe de Supervisores

Operaciones Seguridad

Designa responsable

Supervisor

Operaciones Seguridad

Instala servicio

Responsable de Soporte Técnico

Requisiciones

Instala equipo de CCTV

Auxiliar de Contratacion

Recursos Humanos

Proporciona personal

Responsable de Almacén

Requisiciones

Surte materiales y equipo

Cliente Externo Solicita servicio
5.5 Descripcion del Proceso
No. Actividad A e Descripcidn Evidencia
1 Solicitar servicio vofrEERs '@i&iﬁ[tgisolicita el servicio de seguridad | Acta de Fallo
Cissmrgussinstalaciones a través de una | Autorizacion de

licitacion o directamente en oficina | Servicio
(servicio permanente)

2 Generar aviso de inicio El responsable de licitaciones o el | Aviso de Inicio
coordinador de cobranzas (segun | Permanente o por

aplique) genera (ver Procedimiento de
Avisos) y entrega el aviso de inicio de
servicio a las areas involucradas

Licitacion
7

£

r

FECHA DE EMISION: Abril 2013

]

ELABORO

RE¥ASO

7.
AUTORIZO |

P

C.P.

/

V !
ELARD® PEREZ VAZQUEZ

REPRESENTANTE LEGAL
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Se testa: Nombre de Tercero, Carga.ﬂirma por considerarse informacion confidencial de personas ﬁs;ic?ﬁentificadas
e identificables, cuya difusion puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los arffculos 115 y 120

de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



CODIGO DO-0S-PRO-01
PRESTACION DEL SERVICIO DE FECHA Juio 2015
SEGURIDAD TIPO DE DOCTO. Proceso
COORDINACION DE OPERACIONES No. DE REVISION 4
3 Recibir aviso de inicio El coordinador operativo, el responsable | Aviso de Inicio
de soporte técnico, el responsable de | Permanente o por
almacén vy auxiliar de contratacién | Licitacion
reciben el aviso de inicio por parte del
area de licitaciones o del area de
cobranzas
4 Dar instrucciones El coordinador operativo después de
recibir el aviso de inicio, da instrucciones
a los involucrados para que se preste el
servicio
5 Recibir instrucciones El  responsable  operativo  recibe | Aviso de Inicio
instrucciones de manera verbal y copia | Permanente o por
del aviso para el inicio de servicio Licitacién
6 Solicitar equipo El responsable operativo y/o el | Solicitud de
responsable de soporte técnico (segun | Uniformes y Equipo
apligue) solicita al almacéen (ver | Solicitud de
procedimiento de almacén) el equipo y | Materiales y Equipo
material necesario para prestar el
servicio
7 Avisar del servicio El responsable operativo avisa al jefe de
supervisores el servicio que va a iniciar
8 Designar supervisor El jefe de supervisores designa al | Aviso de Inicio
supervisor que prestara el servicio y le | Permanente o por
entrega los requerimientos del cliente (a | Licitacién
través de una copia de aviso vy | Rutas
especificaciones con la asignacion del
; servicio) ; : '
9 Recibir designacion El supervisor recibe la designacion del | Copia de aviso de
servicio que atendera inicio
10 Solicitar personal El supervisor solicita al area de recursos | Solicitud de
humanos el personal operario que | Personal
prestara el servicio
11 Proporcionar equipo El responsable del almacén proporciona | Solicitud de
&l equipd solicitado para la prestacion del | Uniformes y Equipo
(| Servigiiver procedimientos de almacén)
12 Proporcionar personal E&;@ﬁ@ r de contratacion y pre-ndmina | Expediente de
proporciona el personal operario que | Personal
prestara el servicio (ver Procedimiento
de Reclutamiento, Seleccién y
Contratacion y Procedimiento Registro
de Personal)
13 Recibir personal y equipo El supervisor recibe del area de recursos | Check list de
humanos y del almacén (en ocasiones | validacion
del responsable operativo) el personal y
equipo requeridos para el servicio y el /f/;.-ﬁ‘
FECHA DE EMISION: Abril 2013 / \
ELABORO REVISO AUTORIZO o

C.P. ABELARDO PERE AZJUEZ
PRESENTANTE LEGAL

Se testa: Nombre de Tercefo{ Cargojytgirma por considerarse informacién confidencial de personas fisicas identiﬁﬂias
e identificables, cuya difusion puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y

de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



CODIGO DO-0S-PRO-01
PRESTACION DEL SERVICIO DE EETIA TG
SEGURIDAD TIPO DE DOCTO. Proceso
COORDINACION DE OPERACIONES | No. DE REVISION 4

jefe de supervisores elabora el check list
de validacién para corroborar que todo
esté listo antes de iniciar

14 Prestar el servicio El supervisor presta el servicio (ver
Procedimientos de Supervision, Punto de
Vigilancia, Control de Acceso y Puesto
de Inspeccion segun apliquen) solicitado
por el cliente en sus instalaciones,

15 Instalar equipo de CCTV El responsable de soporte técnico con | Resguardo de
ayuda de los instaladores, y | Equipo
dependiendo de lo que soliciten en el
servicio, instalan los equipos de CCTV,
radio comunicacién y  telefonia
requeridos por el cliente (ver Instructivos
de Soporte Técnico) y proporcionan los
radios requeridos por el servicio; en el
caso de teléfonos celulares (cuando
aplique) el encargado de proporcionarlos
a soporte técnico sera el responsable de
sistemas de informacion aplicadas

a) En el caso de los radics y teléfonos, el
supervisor encargado del servicio sera el
responsable de verificar que funcionen y
estén en buenas condiciones

16 Recibir servicio El cliente recibe la prestacién del servicio | Encuesta de
solicitado por €l y evalia el servicio | Instalacion del
segun la encuesta de instalacion | Servicio
aplicada por el supervisor

17 Avisar instalacion El supervisor avisa verbalmente al
responsable operativo que el servicio
quedo instaiado con el cliente y entrega
| la ehcuesta de satisfaccidn
/sniasElrresponsable operativo emite a mas | Aviso de : DO-OS-
\_ Testiardese5 dias después de iniciado, un | FO-02

““““ "aviso de instalacién o confirmacién del
servicio prestado

19 Recibir aviso El coordinador de licitaciones o el | Aviso de Instalacion
coordinador de facturacion (segun
aplique) recibe el aviso de instalacion del

18 Emitir aviso

servicio
20 Archivar documentacion El responsable operativo archiva toda la
documentacidn correspondiente al
servicio iniciado con el cliente .
FECHA DE EMISION: Abril 2013 / / )

ELABORO REVISO AUTORIZO // ,
P. ABELARDO PEREZ VAZQUEZ
REPRESENTANTE L
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargd yirma por considerarse informacion confidencial de personas fisicas identiﬁédas
e identificables, cuya difusion puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115 y 120

de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



CODIGO DO-0S-PRO-01
PRESTACION DEL SERVICIO DE FECHA Julio 2015
SEGURIDAD TIPO DE DOCTO. Proceso
| COORDINACION DE OPERACIONES No. DE REVISION 4

4.- Referencias Documentales

Cédigo

Descripcion del Documento

Area Responsable

5.- Terminologia y Simbologia

Término/Simbologia Descripcion del Término/Simbologia
Servicio Permanente Servicio particular contratado por el cliente de manera directa
Licitacion Convocatoria que lanza una dependencia de gobierno para
participar en los concursos y asignar contratos de servicio a
empresas
Instalacién Se dice cuando el servicio contratado por el cliente es colocado y
prestado en sus instalaciones
6.- Registros/Formatos
Cadigo Descripcion Area responsable Tiempo de
del resguardo resguardo
CB-AP-FO-01 Aviso de Inicio de Servicio | Cobranzas y | Mientras  dure el
Permanente Contratos servicio
CB-AP-FO-02 Autorizacién de Datos de | Cobranzas y | Mientras dure el
Servicio Contratos servicio
LC-AL-FO-01 Aviso de Inicio de Servicio | Licitaciones y | 2 ahos
por Licitacion Control de Contratos
EXTERNO Acta de Fallo 2 afos
DO-0S-FO-01 Solicitud de Uniformes y | Operaciones 1 afio
Equipo
S/C Expediente de Personal Recursos Humanos | 5 afios
S/C Rutas Operaciones 1 afo
DO-0OS-FO-02 Aviso de Instalacion Operaciones 1 ano
DO-0S-FO-16 Solicitud de Personal Contratacion y Pre- | 1 afio
7 nomina
DO-0S-FO-10 Check listde,M4lidacion Operaciones Mientras dure el
i servicio
RQ-SP-FO-01 Resguardo det=guipo Soporte Técnico Mientras dure el
servicio
DO-0S-FO-11 Encuesta de Instalacion | Operaciones 1 afio
del Servicio
/A
FECHA DE EMISION: Abril 2013

REVISO

ELABORO

Se testa: Nombre de Tercé’roL Cargoly Tirma por considerarse informacidn confidencial de personas fisicas idedtificadas
e identificables, cuya difusion puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115 y 120
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



| ~ Jcobeo | DO-OS-PRO-D1

PRESTACION DEL SERVICIO DE
: | FECHA Julio 2015
V R SEGLJR'DAD - TIPO D_E__QQQ-'__O Prmes‘o
| COORDINACION DE OPERACIONES | No. DE REVISION | -

5.1 Procedimientos
Supervision del Servicio DO-OS-PRC-01
1. Proposito y Alcance

1.1 Proposito.

Establecer los pasos para realizar |a supervision de los servicios con €l objetivo de lograr
el cumplimiento de las actividades y consignas en cada servicio contratado.

1.2 Alcance.

Este procedimiento aplica para toda el area operativa y abarca desde que queda instalado
el servicio hasta el archivo del expediente de cada sarvicio.

2. Responsable

Puesto Area Responsabilidad
___ Coordinador Operativo Operaciones Seguridad Toma decisiones )
Responsable Operativo |  Operaciones Seguridad Recibe informes y archiva _
Jefe de Supervisores Operaciones Seguridad Analiza informes
Supervisor Operaciones Seguridad | Ejecuta _
Cliente | Externo Firma de conformidad

3. Descripcion de Actividades

'No. | Actividad [ Descripcion Evidencia
' 5% [El supervisor instala el servicio y avisa a los | Aviso da
’ 1 Instalar servicio responsables {ver Proceso Prestacion del nstalacion
= = —Ser mo de Seguridad) o
= | El sGpardgar.programa la supervision de Lista de
2 | Programar supervision | = “%"as 3 *P og A
9 P [ Lacuu e>é§§éu lista de servicios Servicios

&mét‘ﬂ;“”#fs?f%nhhca las consignas del
cliente {ver procedimientos de puesto de
inspeccion, control de acceso y punto de Consignas
vigilancia segln apliquen) para proceder a

realizar la supervision

Identificar consignas

| supervisar se traslada a las instalaciones
4 Supervisar servicio r del cliente segun su lista de servicios
asignada para iniciar con la supervision |
El supervisor se presenta con el encargado
de grupo ylo vigilante del servicio y le
FECHA DE EMISION: Abril 2013
RE

5 Solicitar informes

[

ELABORO

'|20 > J
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/REPRESENTANTE LEGAL

PEREZ VAZQUEZ
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargo]z&'rma por considerarse informacion confidencial de personas fisicas identificadas
e identificables, cuya difusion puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115 y 120
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



' CODIGO
PRESTACION DEL SERVICIO DE

DO-OS-PRO-01

FEC Iy 1
_SEGURIDAD ' T%OBSEEO'C{Q_ [ “p'af;f) ws —
) ___COORDINACION DE OPERACIONES | No. DE REVISION 4
solicila el parte de novedades cdel turno
anterior y Ia lista de asistencia (fatiga) i
Parle de
Novedades
| El encargado ce grupo y/o vigilante Li.sta d?
6 Entregar formatos entrega al supervisor el parte de Asistencia ‘
| novedades y la lista de asistencia (fatiga) {fatiga)
para verificar incidencias, faltas y retardos Lista de
Asislenca
Quincenal
7 Verificar informacién El supervisor verifica que los registros '
recibidos estén llenados completaments
con la informacion requerida, cuidando
gue tengan el sello y firma del cliente, si
estan correctos se pasa al punto 9, en
| caso contrario se continua en el punto 8
8 | Solicitar firma [ El supervisor acude con el cliente para
| solicitar ia firma y el sello correspondiente
. en el parte de novedades
9 Realizar recorrido El supervisor realiza junto con el

encargado de grupo y/o vgilante el
recorrido por las diferentes areas donde
| se presta el servicio al cliente, verificando
la presentacién y las consignas del
vigilante

10 | Anotar observaciones ‘ El supervisor anota (cuando sea el caso)
en el parte de novedades del supervisor
las abservaciones delecladas

11 | Elaborar reporte de El supervisor al término del recorrido
visita (scmar«au\ @labora el reporte de visita y

§§. ardision, solicitando al cliente las

; é;:’w wones (cuando aplique) por

escrito

El supervisor verifica la satisfaccion del

cliente, solicitandole que anote sus
inconformidades en el reporte de visita y

supervision y explicandole la posible

solucion al problema

12 - Verificar
inconformidades

~ |Reporte de Visita |
y Supervision

FECHA DE EMISION: A:)rl 20 3 7

ELABORO REVISO

Se testa: Nombre de Tercefo’L Cargggirma por considerarse informacion confidencial de personas fisicas id:ry(i:\das
e identificables, cuya difusion puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos®115 y 120
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



T 02 ~ [copico0 [ DO-0S-PRO-01

PRESTACION DEL SERVICIODE [ FEgrA T
SEGURIDVAO | TIPODEDOCTO. |  Proceso
( OORO‘NAC’ON DE OPER/\CIDNES NG Dt: QE"'IS ON 4
| 13 | Verificar satisfaccidn | El supervisor verifica con el cliente la -

satisfaccién del servicio y le solicita que
anole en el reporte de visila y supervision
las conformidades !
14 | Informar resultados El supervisor le informa al encargado de
grupo y/o vigilante sobre el resultado de la
sSupervision reahzada
15 | Eniregar reportes El supervisor acude a la oficina para
entregar al jefe de supervisores los
| reportes (parte de novedades y reporte de
\ vigita y supervigion) j
16 Recibir reportes | El jefe de supervisores recibe 10s reportes |
y los analiza para su tramite
‘ correspondiente, si existe informacion
critica se pasa al punto 17, en caso
contrano se continua en &l punto 18
17 Tomar decisiones El coordinador operativo recibe la
' notificacién en el mismo dia sobre la
situacién critica presentada y toma la
} decison correspondiente
i 18 | Archivar expedientes | El responsable operativo recibe los partes
de novedades y los reportes de visita y
| supervision para posleriormente
archivarlos en sus respectivos
‘ | | expedientes

—

4. Referencias Documentales

~ Cédigo _—— Doduihento Ubicacién
‘ / SERVIC os«rL LN;ZEALES .
RN
5. Terminologia y Simbologia
Termino / Simbologia o Descripcion

Reglstro de las incidencias, observaciones o0 detalles |

ocurridos durante el turno de servicio |
Se le conoce come faliga a fas listas de asistencia del |
| personal —_—

Parte de Novedades

Fatiga

FECHA DE EMISION. Abri 2013 _ *
REVISO

C.P. ABEVARDQ/PEREZ VAZQUEZ

;E Rtsgz']ryw’e LEGAL
v 7

E & v i

Se testa: Nombre de Tercero, Car@k}irma por considerarse informacion confidencial de personas fisicas identificadas
e identificables, cuya difusion puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115 y 120
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



CODIGO DO-0S-PRO-01
PRESTACION DEL SERVICIO DE FECHA Julio 2015
SEGURIDAD TIPO DE DOCTO. Proceso
COORDINACION DE OPERACIONES No. DE REVISION 4
6. Registros/Formatos
Caédigo Descripcion Responsable del Tiempo de
Resguardo Resguardo
DO-0S-FO-02 Aviso de: Responsable 1 afio
Operativo
DO-0S-FO-08 Lista de Servicios Responsable 1 afio
Operativo
Externo Consignas Vigilante 1 afio
especificas
DO-0S-FO-07 Parte de Novedades Responsable 1 afo
Operativo
DO-0OS-FO-06 Lista de Asistencia Responsable 1 afio
(fatiga) Operativo
DO-0S-FO-03 Reporte de Visita y Responsable 1 afo
Supervision Operativo
RH-CN-FO-16 Lista de Asistencia Auxiliar de Pre- 5 afios
Quincenal némina
, FECHA DE EMISION: Abril 2013 2l
ELABORO REVISC AUTORIZO Vi

Se testa: Nombre de Jéfcero, CargZ ﬂfirma por considerarse informacién confidencial de personas fisicas identi#fcadas
e identificables, cuya difusion puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115 y 120
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



CODIGO DO-0OS-PRO-01
PRESTACION DEL SERVICIO DE FECHA Julio 2015
SEGURIDAD TIPO DE DOCTO. Proceso
COORDINACION DE OPERACIONES | No. DE REVISION 4

Punto de Vigilancia DO-OS-PRC-02
1. Propésito y Alcance
1.1 Propésito.

Establecer las directrices que permitan detectar, minimizar y/o eliminar los riesgos que
pueden generar dafios a personas, instalaciones o bienes.

1.2 Alcance.

Este procedimiento aplica para el personal del drea operativa abarcando desde que se
asigna el 4rea durante el turno hasta la entrega al siguiente turno.

2. Responsable

Puesto Area Responsabilidad
Supervisor Operaciones Seguridad Asigna y supervisa
Encargado de Grupo Operaciones Seguridad Asigna y supervisa
Vigilante Operaciones Seguridad Ejecuta

3. Descripcion de Actividades

No. Actividad Descripcidén Evidencia
El jefe inmediato (encargado de grupo o | Lista de
supervisor) del personal de vigilancia en | asistencia
turno, asigna el area de vigilancia y | (fatiga)

E Asignar area verifica la lista de asistencia para controlar | Lista de
las faltas y retardos Asistencia
Quincenal
El  vigilante recibe los controles | Bitacora y / o
administratives,.  consignas  (ejemplo: | parte de
5 Recibir consignas realizar/ “rondines,  verificar  objetos | novedades

‘otvidalss«c personas  y  vehiculos
| soggeohoses, dafos a las instalaciones,
etc.) y equipo de trabajo.

El vigilante revisa el area asignada y da | Consignas
seguimiento a sus consignas de acuerdo a | especificas del
los planes de seguridad (Plan de | cliente

3 | Ejecutar procedimiento | Seguridad, Plan de Contingencia y Plan
de Emergencia), establecidos por el
cliente. En caso de eventualidades o
incidencias durante su turno, informa a su s

FECHA DE EMISION: Abril 2013

ELABORO REVISC AUTORIZO/™ T\

Se testa: Nombre de Terce—roL Carglz}irma por considerarse informacion confidencial de personas fisicas iden;}flfadas
e identificables, cuya difusion puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115 y 120
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



| CODIGO . DO-OS-PRO-01

| PRESTACION DEL SERVICIO DE FECHA | Julio 2015 |
| SECGURIOAD | TIPODEDOCTO. | Proceso |
COORDINACION DE OPERACIONES | No. DE REVISION | 4 O

Jefe inmediate y se registra en el parte de |
novadades. Durante &l turno de servicio el |
supervisor ejecuta la supervision de
acuerdo a lo establecido en el punto 9 del
Procedimiento Supervision del Servicio

‘ DO-OS-PRC-01 |
a) En caso de servicic de seguridad de la
aviacion civi,b se ejecutan los

procedimientos establecidos y autorizados

por la autoridad aeronautica, asi como en

el programa local de seguridad del

' asropuerto

[ b) En caso de servicios de seguridad a
puertns, se ejecutan los procedimientos

establecidos y autorizados por la

autoridad de marina mercante, ademas

del programa local de seguridad del

puerto -

c) ‘ En caso de servicios de segumad privada

en las siguientes modalidades: seguridad

privada en los bienes, servicios de alarma

y monitoreo y actividad vinculada con ’

servicios de sequridad privada con una

sub-modalidad relacionada dsreczamente‘

con la instalacién, comercializacién de |

sistemas de circuito cerrado de television, ’

se ejecutan los procedimientos
| | establecidos y autorizados por el cliente
1 Entregar turno Al término del turno se entrega bitacora,
parte de novedades y equipo completo; |
ademas, de manera aleatoria el supervisor
ejecuta Ia ?smwsuﬁn de acuerdo a lo
el punto 9 del {

,'5;2 Supervisién del Servicio
s.?jkfst

"-uc.. ,'QRE.Z VAZ g

4. Referencias Documentales

Codigo ‘ ‘Documento Ubicacion

= FECHA DE EMISION: Abril 2013
ELABORO REVISO

Se testa: Nombre Le)éﬂerol Cargﬁ[&'rma por considerarse informacion confidencial de personas fisicas identificadas
e identificables, cuya difusion puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115 y 120
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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SEGURIDAD

COORDINACION DE OPERACIONES _ |

5. Terminologia y Simbologia

"_'Te_rmi_no'/ Simbologia |

|

6. Registros/Formatos

Punto de vigilancia

‘ identificar, analizar
generar danos.

- | copico

PRESTACION DEL SERVICIODE [ FEcHA

Descripcion

| DOOS-PRO0T |
| Juio 2015

Proceso

_TIPO DE DOCTO. |
No. DE REVISION |

.
.~

Es el area donde se ejecuta la sccidn de observar,
y evaluar posibles riesgos que pueaden

Codigo ’ Descripcion Responsable del Tiempo de
| 7 Resguardo = Resguardo |
[ DO-05-FO-06 Lista de asistencia Responsable 1 afo
| (fatiga) operatve |
| SIC |  Bitdacora | Jefe de Turno _1afo
DO-0S-FO-07 | Parte de Novedades Responsable 1 afto
7 operativo
RH-CN-FO-16 l Lista de Asistencia Auxiliar de Pre- 5 afios
___Quincenal némina - B
Externo Consignas Responsable 1 afno
aspecificas operativo
Sery eyt

ELABORO

\ Cr. A
\ REPARDO PEREZ vA20; -
~ JEPRESEATANTE : caag -

~ FECHA DE EMISION: Abril 2013

IERVICIOS MO rRiA £ <
7/ INgF e }“ ‘,sjhmc»;i;i_

Se testa: Nombre de TechL Carga_‘zf-'irma por considerarse informacion confidencial de personas fisicas ideﬁﬁcadas
e identificables, cuya difusion puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos™115 y 120

de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

REVISO |
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



CODIGO DO-0OS-PRO-01
PRESTACION DEL SERVICIO DE -
FECHA Julio 2015
SEGURIDAD TIPO DE DOCTO. Proceso
COORDINACION DE OPERACIONES | No. DE REVISION 4

Control de Acceso DO-OS-PRC-03
1. Propdsito y Alcance
1.1 Proposito.

Aplicar las directrices que permitan mantener un control de personas, vehiculos y bienes,
en puntos fijos localizados en los perimetros o en el interior de las instalaciones del cliente
con el fin de evitar que se introduzcan o sustraigan los mismos con fines ilicitos.

1.2 Alcance.

Este procedimiento aplica para el personal del area operativa abarcando desde que se
asigna el area durante el turno hasta la entrega al siguiente turno.

2. Responsable

Puesto Area Responsabilidad
Supervisor Operaciones Seguridad Asignha y supervisa
Encargado de Grupo Operaciones Seguridad Asigna y supervisa
Vigilante Operaciones Seguridad Ejecuta

3. Descripcidon de Actividades

No. Actividad Descripcién Evidencia
El jefe inmediato del personal de vigilancia | Lista de
. en turno, asigna al guardia en el punto de | asistencia
’ Asignar punto de control correspondiente y verifica que la | (fatiga)

control lista de asistencia este correctamente | Lista de
elaborada para posteriormente verificar | Asistencia
faltas y retardos. Quincenal
El _vigilanie - recibe los  controles | Bitacora y / o
|vos consignas y equipo de | parte de

novedades

El ”n‘fiéﬁgﬁﬂm wewsa el punto de control | Consignas
asignado y da seguimiento a sus | especificas del
consignas; ejemplo: aplica revision fisica | cliente
de personas, revision de vehiculos en su
3 | Ejecutar procedimiento | interior y exterior, asi como el control de
entradas y salidas de bienes propiedad
del cliente, etc. de acuerdo a los planes de
seguridad (Plan de Seguridad, Plan de

2, Recibir consignas

Contingencia y Plan de Emergencia), Vi
, FECHA DE EMISION: Abril 2013 /4 )
ELABORO . REVISO AUTQRIZZY i

C.P. ABELARKO PEREZ vAZQUEZ
REPRESENTANTE YEGAL

-,

Vi

A

Se testa: Nombre de Tergﬁ Carg@yFirma por considerarse informacidn confidencial de personas ﬁsi%entiﬁcadas
e identificables, cuya difusion puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los artiéulos 115y 120

de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



COoDIGO | DO-OS-PRO-01

PRESTACION DEL SERVICIO DE " FECHA 1 Julio 2015
______ SEGURIDAD | TIPO DE DOCTO. | “Procesa
COORDINACION DE OPERAGIONES | No. DE REVISION | a

establecidos por el cliente, En caso de
| eventualidcades o incidencias durante su
lumo, informa a su Jefe inmediato y se
registra en el parte de novedades.
1 Ourante el tumo de servicio el supervisor
| ejecuta la supervision de acuerdo a lo
establecico en el punto 9 deal
’ | Procedimiento Supervision del Servicio
| DO-OS-PRC-01
En caso de servicio de seguridad de la
’ aviacidon o, se sjecutan  los
procedimientos establecidos y autorizados
por la autoridad aeronautica, asi como en
el programa local de seguridad del
aeropuerio

a)

puerios, se egjecutan los procedimientos

‘ b) aslablecidos vy ~autorizados  por la
' autoridad de marina mercante, ademas

‘ del programa local de seguridad del
puerto !
En caso de servicios de seguridad privada
en las siguientes modalidades: seguridad
privada en los bienes, servicios de alarma
|y monitoreo y actividad vinculada con
servicios de seguridad privada con una
sub-modzalidad relacionada directamente
con la instalacién, comercializacion de
sisiemas de circuilo cemrrado de televisién, l

se ejecutan los procedimientos
| ‘establecidos y aulorizados por el cliente | ‘
| ,A}j’véggmﬁno del lurno se entrega bitdcora,
,,,/;]Ns;i‘?ﬁ?%g?ﬁ%ﬁovedades y ngipo complglo;
k TadEnaa.se manera aleatoria €l supervisor
4 Entregar turno ecula la supervisién de acuerdo a lo
\ establecido en el puntoc 9 del

Procedimiento Supervision del Servicio
| DO-0S-PRC-01

4. Referencias Documentales

~ Codigo | Documento [ Ubicacién

f - - ~ FECHA DE EMISION: Abril 2013
ELABORO ' REVISO '

1
]
Ui |

/|
C.P ABELARDO PEREZ VAZQUEZ

Se testa: Nombre de Tercegd, Carg@y¥irma por considerarse informacién confidencial de personas fisicas igentiﬁcadas
e identificables, cuya difusion puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115 y 120
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



CODIGO DO-0S-PRO-01
PRESTACION DEL SERVICIO DE FECHA Julio 2015
SEGURIDAD TIPO DE DOCTO. Proceso
COORDINACION DE OPERACIONES No. DE REVISION 4
5. Terminologia y Simbologia
Termino / Simbologia Descripcion

Punto de control de acceso

personas o bienes.

Punto fijjo donde se aplican procedimientos de seguridad de
identificacion, revisién y registro en el flujo de vehiculos,

6. Registros/Formatos

Se testa: Nombre de Tercefz;: Carg@y Firma por considerarse informacién confidencial de personas fisicas iaéntificadas
e identificables, cuya difusion puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115 y 120

de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Codigo Descripcion Responsable del | Tiempo de Resguardo
Resguardo
DO-0S-FO-06 Lista de asistencia Responsable 1 afio
(fatiga) operativo
S/C Bitacora Jefe de Turno 1 afo
DO-0S-FO-07 Parte de Novedades Responsable 1 ano
operativo
Externo Consignas Responsable 1 afio
especificas operativo
RH-CN-FO-16 Lista de Asistencia Aucxiliar de Pre- 5 afios
Quincenal némina
TN —
/
FECHA DE EMISION: Abril 2013 /7""““’\
ELABORO REVISO AUTQRIZO \

7 -
C.P. ABELARDO BEREZXAZQUEZ
REPRESENTVANTE LEGAL
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



CODIGO DO-0S-PRO-01
PRESTACION DEL SERVICIO DE FECHA Julio 2015
SEGURIDAD TIPO DE DOCTO. Proceso
COORDINACION DE OPERACIONES No. DE REVISION 4

Puesto de Inspeccion DO-OS-PRC-04
1. Propdsito y Alcance
1.1 Propésito.

Aplicar las directrices que permitan realizar la inspeccion de personas y sus
pertenencias, utilizando equipo de tecnologia o manual, para detectar materiales
peligrosos u objetos prohibidos, con los que se pueden causar dafios a las personas,
instalaciones o bienes.

1.2 Alcance.

Este procedimiento aplica para el personal del area operativa abarcando desde que se
asigna el area durante el turno hasta la entrega al siguiente turno.

2. Responsable

Puesto Area Responsabilidad
Supervisor Operaciones Seguridad Asigna y supervisa
Jefe de Turno Operaciones Seguridad Asigna y supervisa
Vigilante Operaciones Seguridad Ejecuta

3. Descripcién de Actividades

No. Actividad Descripcion Evidencia
El jefe inmediato del personal de vigilancia | Lista de
en turno, asigna al guardia en el puesto de | asistencia

1 Asignar puesto de inspeccién correspondiente y revisa que la | (fatiga)
inspeccion lista de asistencia, este debidamente | Lista de
elaborada para’ controlar las faltas y | Asistencia
retardos .../ / Quincenal
Ei “Vigidaléirecibe  los  controles | Bitacora y / o
2 Recibir consignas administ#tieig=consignas y equipo de | parte de
trabajo. novedades

El vigilante revisa el puesto de inspeccion | Consignas
asignado y da seguimiento a sus | especificas del
consignas; ejemplo: aplica revision fisica | cliente

de personas y sus pertenencias ya sea
con equipo de tecnologia o de forma
manual, etc. de acuerdo a los planes de
seguridad (Plan de Seguridad, Plan de
Contingencia y Plan de Emergencia), /)

3 | Ejecutar procedimiento

FECHA DE EMISION: Abril 2013

ELABORQO REVISO

Se testa: Nombre de Tercero, Carg@girma por considerarse informacion confidencial de personas fisicas idﬁﬁcadas
e identificables, cuya difusion puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115 y 120
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



CODIGO

DO-0S-PRO-01

PRESTACION DEL SERVICIO DE FECHA

Julio 2015

SEGURIDAD TIPO DE DOCTO.

Proceso

COORDINACION DE OPERACIONES No. DE REVISION

4

establecidos por el cliente. En caso de
eventualidades o incidencias durante su
turno, informa a su Jefe inmediato y se
registra en el parte de novedades.
Durante el turno de servicio el supervisor
gjecuta la supervisién de acuerdo a lo
establecido en el punto 9 del
Procedimiento Supervision del Servicio
DO-0OS-PRC-01

En caso de servicio de seguridad de la
aviacion  civil, se  ejecutan  los
procedimientos establecidos y autorizados
por la autoridad aeronautica, asi como en
el programa local de seguridad del
aeropuerto y la circular obligatoria que
emite la autoridad correspondiente

Circular
obligatoria CO
SA-17 (la que
esté vigente)

b)

En caso de servicios de seguridad a
puertos, se ejecutan los procedimientos
establecidos y autorizados por Ila
autoridad de marina mercante, ademas
del programa local de seguridad del
puerto

En caso de servicios de seguridad privada
en las siguientes modalidades: seguridad
privada en los bienes, servicios de alarma
y monitoreo y actividad vinculada con
servicios de seguridad privada con una
sub-modalidad relacionada directamente
con la instalacion, comercializacion de
sistemas de circuito cerrado de televisién,
se ejecutan los procedimientos
establecidos y autorizados por el cliente

4 Entregar turno

Al término del turno se entrega bitacora,
parte de novedades y equipo completo;
ademé&s,/de'manera aleatoria el supervisor
ejecuta’ la supervision de acuerdo a lo

| estalielide; en el punto 9  del

Piétdimiento  Supervision del Servicio
DO-0S-PRC-01

4. Referencias Documentales

Cdédigo Documento Ubicacion
.
, FECHA DE EMISION: Abril 2013 /AR
ELABORO -~ REVIS AUTORIZY ]

{
C.P. ABELARDO PEREZ VAZQUEZ
REPRESENTANTE LEGAL

o

Se testa: Nombre de Tercer':;: Carg@yGirma por considerarse informacidn confidencial de personas ﬁsica;_iﬁe‘n'tificadas
e identificables, cuya difusion puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115 y 120

de la Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica.
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5. Terminologia y Simbologia

Termino / Simbologia

Descripciéon

Puesto de Inspeccién

Punto donde se aplican procedimientos de seguridad,
utilizando equipos de tecnologia o manual para detectar
materiales peligrosos u objetos prohibidos, con los que se
pueden causar danos a las personas, instalaciones o bienes.

6. Registros/Formatos

Codigo Descripcion Responsable del | Tiempo de Resguardo
Resguardo
DO-0S-FO-06 Lista de asistencia Responsable 1 afio
(fatiga) operativo
S/C Bitacora Jefe de Turno 1 afo
DO-0S-FO-07 Parte de Novedades Responsable 1 ano
operativo
RH-CN-FO-16 Lista de Asistencia Auxiliar de Pre- 5 afos
Quincenal némina
Externo Consignas Responsable 1 ano
especificas operativo
Externo Circular obligatoria Responsable 1 afio
operativo
/
FECHA DE EMISION: Abril 2013 1S
ELABORO REVISO AUTORIZL
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6.- Instructivos
Solicitud de Uniformes y Equipo DO-OS-IT-01

1. Propésito y Alcance

1.1 Proposito.- Describir los pasos para el llenado de la solicitud de uniformes con
el objetivo de solicitar lo que el cliente requiere para el servicio contratado.

1.2 Alcance.- Este instructivo aplica para el responsable operativo, el responsable
de almacén y el supervisor, abarcando desde que se elabora la solicitud hasta
que se archiva después de que se recibio lo solicitado.

2. Responsables

Puesto Area Responsabilidad
Responsable Operativo Operaciones Elabora
Responsable de Almacén Requisiciones Surte lo solicitado
Supervisor Operaciones Recibe

3.- Descripcién del Instructivo

No. Actividad Descripcion Evidencia
| Elaborar solicitud El responsable operativo elabora la
solicitud de uniformes y equipo de la
_| siguiente manera:

| Se escribe el nombre del servicio para el
| que se solicitan los uniformes y/o equipo
| Se smarca con una X el uniforme
rpguerido y la talla, y/o el equipo
licitedo, en la Ultima columna se anota
“&iictaTlde lo que se pide

Se coloca la fecha de la solicitud y los
| nombres de quien solicita y recibe,
| debera llevar la firma correspondiente

El responsable operativo entrega la
solicitud al almaceén para que sea surtida
11 Recibir uniformes y/o equipo | El supervisor recibe lo solicitado y firma

Il E regar so icitud

de recibido
IV Resguardar y archivar | EI responsable operativo archiva y
solicitud resguarda las solicitudes en su
respectivo expediente ///
FECHA DE EMISION: Abril 2013 / T

ELABORO REVISO
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4.- Referencias Documentales
Cadigo Descripcion del Documento Area Responsable

5.- Terminologia y Simbologia
Término/Simbologia Descripcion del Término/Simbologia

FECHA DE EMISION: Abril 2013
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Aviso de Instalacion DO-0S-IT-02

1. Propésito y Alcance

1.1 Propdsito.- Describir los pasos para elaborar el aviso de instalacion con el
objetivo de informar por escrito cuando el servicio ya fue iniciado con el
cliente.

1.2 Alcance.- Este instructivo aplica para el responsable operativo y las areas de
licitaciones y cobranzas y contratos, abarcando desde que se recibe el aviso
de que fue instalado el servicio hasta el archivo del formato en el respectivo
expediente.

2. Responsables

Puesto Area Responsabilidad
Coordinador Coordinacion de | Recibe
Licitaciones y Contratos
Coordinador Cobranzas y Contratos Recibe
Responsable Operativo Operaciones Elabora

3.- Descripcion del Instructivo

No. Actividad Descripcion Evidencia

I Recibir aviso El responsable operativo recibe del

supervisor el aviso verbal de que el

servicio fue instalado

I Elaborar aviso El responsabile operativo elabora el aviso
de instalacion, de la siguiente manera:

| Se.pseribe el nombre de la sucursal que

elgbor £ iso (cuando aplique) y se

|_col6tataitimero de folio del aviso

| Se marca con una X el tipo de servicio

| por el que se genera el aviso, ademas se

coloca el nombre de la empresa (cliente),

| domicilio, nimero telefénico, fecha de

inicio del servicio, quien autoriza y

nombre del contacto y puesto

| Se anota el nombre del centro de trabajo

| (instalacion del cliente), si hay elementos
| anteriores, nimero de reducciones o
77
FECHA DE EMISION: Abril 2013 sl
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~ | incrementos vy el total de elementos que
i e | queda en la actualidad

4 Se describe el costo del servicio, el
namero de horas y turnos, ademas de
los horarios en que se prestara el
servicio; se anota el nombre y firma de
quien elabora el aviso

Il Entregar aviso El responsable operativo entrega el aviso
de instalacion a las areas
correspondientes

1 Archivar y resguardar aviso El responsable operativo archiva y
resguarda los avisos en su respectivo

expediente
4.- Referencias Documentales
Caddigo Descripcion del Documento Area Responsable
5.- Terminologia y Simbologia
Término/Simbologia Descripcién del Término/Simbologia

FECHA DE EMISION: Abril 2013 A7 N\
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7.- Control de Cambios

Fecha

Revision Anterior

Revision Actual

Descripcion del Cambio

Abril 2013

0

Inicio

Octubre 2013

0

1

Se agregaron
procedimientos de
referencia en los
puntos 2, 6, 11, 12
y 15 del proceso
Se agregaron los
procedimientos
documentados que
se involucran en el
proceso

Julio 2014

\ 25
&P, ABRLARDO PRRED vAzb (e

Se modificd
redaccion del
objetivo 1

Se
complementaron
las actividades en
los puntos 9, 12,
13, 14, 15 y 16 del
proceso operativo
Se agregaron
formatos al proceso
Se complemento la
actividad del punto
7 del procedimiento
de supervision

Se
complementaron
las actividades en
los puntos 1 de los
procedimientos de
control de acceso,
punto de vigilancia
y puesto de
inspeccion

Octubre 2014

Se adecuaron las
actividades de los
puntos 2 y 10 del
proceso operativo
prestacién del
servicio de
seguridad
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Julio 2015 3 4 e Se corrigid el
nombre del puesto
coordinador de
licitaciones

s Se
complementaron
los puntos 8, 13, 15
y 18 del proceso
operativo

e Se corrigieron los
codigos de los
registros de
cobranzas

e Se agregd a las
funciones y
responsabilidades
el espacio de
Autoridad del
Puesto

FECHA DE EMISION: Abril 2013 W/
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InatRlacin de Cableado v Condigu racider de |
Equipes de GOTY

CODIGT

SE-HRG 02

FECHA
TIPO DE DOCTC,

MARZO 2013

PROCCEIMIEMTO

EGPOETE 'I-'['-.'If'.“l"JH.'.'G

MNa. DE REYIZI0M

i

Inatalacldn de Cableade y Configuracian de Egqulpas de GCTY 3P-PRC-02

1.

Fropdsibo v Alcance
1.1 Propdsila.

Deecnblr los pagos para realizas 1a instalaciton del oxbleade ¢ les aqulpes de saguridad
ean al obladva da cumalr con lo salicikade por el clienle

1.2 Alcance,

Cste procedimiento aplica para &l drege 42 soporia Wonice y abarch desde que se recibe |
informacion para instalar al equipo hasta U enlrega o las instataciores def cliente

I

Responaghles

i

Puesto Area Respons abilic ad
Fteqpnrts.-lblia 1R Licilagiones Lielaciones y Contralos "~ Informa .
Fosponsable de Soporte Técnice | Sopora Téomen _ EBasuta
Suziliar de Sopore TEoMca Saporte Técnn:u Ejecuia
3. Dezgcrlpoidir de Actividades o o
Me. |  Acllvldad Descripcldn Evidencia
i Hacapsitn oo avisn  de | El responsable e sopore t9enwo ya o
Imssalaclan iretalador reciben del area de ligitaciones
la informacidn con los —equerimianios
pard  a nstalazlén 42 equipo  de
gedwildad en iaz instalaciones del cliente . _
? Verificacion de 3 informacicn | Fl respansabie de sopola fenco wio  Repone de
instalador  reabea dna wvisita a  las  Supervigion,
Inztalaclonas del clisnte arg determinar  Mantenimigrte =
atepaips, cartldades de cabe y ool Instalazidn ae |
ﬂ-::;,,jg.a qucr cord nocesano para poder Equipos Ll
instalaclén  {lenando el Seguridad
- Wt Forrespordiente) ]
3 Zolicitud <Je material ) Uiza vez determineds nue sg pueda
realizar ta instalacion y oon las achas
saqun  oonplratn, el oresponsable de
sopite IEomao wo instaladoer sahzlla el
matedal ¥ equing NeCRESHIED PErd la
mizma.
4 Inigio da inslataclan So raalza visita y recorrizdo del inmueble
pard la instaacidn del eqmpn l:e 1:L'.:T‘¥.-r
i FECHA CE CIATSIOM; I'u'la:.:l..‘ 201E
Fl ARG ] REWISO ATTOFEZ0
_ L. . Gerania Genaral

Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse informacién confidencial de personas fisicas identificadas
e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115 y 120

de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.
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Que es un sistema de videovigilancia

Es un sistema de seguridad que permite ver y grabar imagenes por medio de dispositivos electronicos.
Funciona de la siguiente manera:

1. Las camaras de vigilancia captan la
imagen de la zona a vigilar y la
transmiten al DVR.

)

2

©

ts\

2. EL DVR recibe las imagenes de todas

,ﬂ) las camaras y las almacena en la

memoria o disco duro instalado.

&> U ® ED

DVR Camaras con fuentesy baluns Disco duro

Especificaciones de los equipos

a) Camaras

Existen diferentes tipos de camaras para sistemas de videovigilancia. Normalmente se dividen en
tres:

. /" servidioa “E“”F/ _ .
Tipo bala o domo { AT E0R, box o profesionales Speed dome o PTZ
\CP

\‘“Al“lmm“u ,P‘!R&L;‘?ﬁcfuu
Las tipo bala 0 domo son las mas populares por economia. Son perfectas para monitoreo de ambientes,
no ofrecen muchas opciones de ajuste sin embargo su costo-beneficio es muy grande.

Una camara tipo Box o Profesional nos brinda mayor detalle y la capacidad de enfocar o hacer zoom a
alglin punto en especifico. Son muy utilizadas en soluciones de banco o donde se manejan valores.

Las PTZ o Speed Dome es aquella que puede mediante una serie de motores cambiar su posicion de
manera vertical u horizontal ademas de poder hacer Zoom remotamente. Puede grabar patrones de
movimiento y ejecutarlos autonomamente médiante Tour o Presets previamente configurados. No es
sinonimo de omnipresencia en la grabacion, debe ser pensada como un equipo que dotara de versatili-
dad tu monitoreo. Para este tipo de camaras se requiere tener a una persona controlando el monitoreo,
lo que incrementa costos.



Recomendaciones de instalacién importantes

aCaE

3.0m
altura . . ,
dad No apuntes la camara a fuentes No dejes la camara o el cable
recomendada intensas de luz (sol, edificios de cerca de fuentes de ruido
T777777777777777 . ’ .
ristal, reflectores,etc.) eléctrico como: transformado-
res, lineas de alta tension, etc.
No dejes la camara o el cable Aprovecha la esquina del muro Alimenta todas las camaras de
cerca de fuentes de calor de con el techo para proteger la la misma fase eléctrica para
45°C o superior. camara del viento. evitar ruido en el video.
b) Grabador de video o DVR

Este es el cerebro de nuestro sistema y el encargado de darle sentido a la informacion recabada. Se
encarga de trabajar con nuestra informacion y tenerla disponible al usuario final pudiendo tener niveles
de acceso a esta. Permite revisar el video guardado, hacer respaldos y da medios para acceder a las
grabaciones. Soporta tecnologias: HDCVI/AHD/CVBS/TVI.

- A?g;\;‘%} e
/" SERVICIOS i Ugrara
/ 11 o TRI £
/ (‘“S“W“;;;é”i ALESE
P ABRIARY,
k Nsﬂqsss»:nfﬁzzf;mm:z

. . AL



Junto con el cliente se determina el lugar donde se instalaran las camaras y el punto de monitoreo.

-l
@
%1% R 1%,

Si la alimentacion de las
Se debera Considerar cajas de camaras esta centralizada
registro para intemperie si asi considera adaptadores

lorequiere la instalacion.

Determinar si la alimentacion de cada fuente quedara centralizada junto al DVR o cercano a cada camara. Esto
en base a la distancia entre camara y fuente.

127Vca tuberia. .
(i canaleta o
a) conduit____.
| caja pr
CABLE RED intemperie
' T
1. Se coloca el DVR en un 1. El cable debe ir protegido, de 3. Protege la conexion entre
lugar alejado de caidas de preferencia en tuberia o camara y balun, y la conexion
agua o humedad y cerca de una canaleta. con la fuente; estas deben ir
toma de corriente con forme dentro de la cajas para
a la solicitud del cliente. intemperie.
Y “técho
toma
corriente... | “
1 _fuente
UTP=—=— -T
4, Sila fuente queda cerca deun registro, Se 5. Sise usa el cable UTP para conectar video para
[leva la alimentacion directamente con un g mas de una camara, NO se cortan todos los pares
tomacorriente. Ahi mismo coloca conexiones de” del cable UTP. Solo se quita el forro del cable y
alimentacion y el balun. /e % saca el par que se necesita.
¥ : A g
Instalacion del sistema o “

a) Se debe tener alamano la
herramienta necesaria

Taladro rotomartillo Pinzas de electricista Broca de 1/4 (6.3mm) Desarmador plano
Martillo Escalera

b) Fijacidn de las camaras

1. Retira la base de la camara 2. Marca las perforaciones y 3. Arma la camara. Fija la base
taladra. Coloca las pijas. al muro, gira la cdmara para
evitar danarla con el desarmador



c) Diagrama de conexion

Grabadora de video (DVR) Mod. VIDVR-4 o0 VIDVR-8 (incluye fuente, disco duro y mouse)

-

:I 8 6 2 uﬂuﬂnﬂuﬂnﬂ :
oo
, . , AUDIO IN —— DC 12V
©r©F {©F ©F ™
N VIDEO IN AUDID OUT =5 0
balun balun -
720/1080p 720/1080p
+ .- +
e + ) - mouse
i i (incluido
i i en DVR)
1 o :g
W 4 i 'E ig .g @
fuente i i 7 00@ oo N\ S
camara i ] @ fuente
5 i § i Monitor
-8 + = : E : HDMI, . , o o o
a2z | X |1, Conexidn simultinea —E]
§+ - | g A HDMI / VGA Router
<1 & /! (conexion a internet)
O 1 % 1 o
E : o |13
3 |is B |15z,
g lé 825 Proteer las
HREE; RAl )
2l I8 ' 5583 conexiones
Ell |i8Ez {ERS de humedad
i |ises | yagua
8|l |1gSR !
= EC"\“' i blanco/azul " wiipec iGN »
e i AZUTBlanCa. 4 T e e N
= H —— =~
8 : i alimentacion | (Ci ﬁ
1 i ! cercana
s W : | , =
S M ! fuente | Camara Mod. VIBAL-1 o
@ | | camara i VIDOM-1 incluye fuente y juego
e A i T ] de 2 baluns
// 1
5 :
1
s ||
8 E blanco/azul - - balun
8
5]
£
©

azul/blanco  + + EI]

blanco/ j

anco/naranja
N +

naranja/blanco .
) adaptador Camara bala o domo




SERVICIOS INDUSTRIALES E INSTITUCIONALES, S.A DE C.V.
SEGURIDAD PRIVADA PROFESIONAL, SISTEMAS ELECTRONICOS DE VIGILANCIA, CAMARAS DE VIDEO Y ALARMAS.

No. DE REG. FEDERAL.: DGSP/128-04/537 No. REG. ESTATAL.: SSPC-046

FACHADAS DE MATRIZ Y SUCURSAL EN YUCATAN
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BLVD. ANGEL ALBINO CORZO No 465 COL. EL RETIRO, C.P. 29040. TEL . I N Y I
TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS.

Se testa: Niimero Telefdnico, por considerarse informacion confidencial de personas fisicas y morales
identificadas e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad
con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Número Telefónico, por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



SERVICIOS INDUSTRIALES E INSTITUCIONALES, S.A DE C.V.

SEGURIDAD PRIVADA PROFESIONAL, SISTEMAS ELECTRONICOS DE VIGILANCIA, CAMARAS DE VIDEO Y ALARMAS.

No. DE REG. FEDERAL.: DGSP/128-04/537 No. REG. ESTATAL.: SSPC-046
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BLVD. ANGEL ALBINO CORZO No 465 COL. EL RETIRO, C.P. 29040. TEL. I ¥ I
TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS.

Se testa: Niimero Telefdnico, por considerarse informacion confidencial de personas fisicas y morales
identificadas e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad
con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Número Telefónico, por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



Comision Federal de Electricidad
Av. Paseo de la Reforma 164, Col. Judrez,
Alcaldia: Cuauhtémoc, Cddigo Postal: 06600,

cDmlSIa'n Federal de Elect”'cldadG) Ciudad de México. RFC: CFE370814Q10
SERV IND INSTITUCIONALES SA CV TOTAL A PAGAR:
BLVD ANGEL A. CORZO 465 $ 1 6 8 3 2
GUATEMALA Y COLOMBIA ’
EL RETIRO U (DIECISEIS MIL OCHOCIENTOS TREINTA Y DOS PESOS M.
C.P.29040 )
TUXTLA GTEZ, CHIS,CHIS.
: L]
:;J_’% PERIODO FACTURADO:27 MAR 25-28 ABR 25
cUENTA I
TARIFA:GDMTO No. mepipoRIIIIEE MULTIPLICADOR:1 FECHA LiMITE DE PAGO:12 MAY 25
NO HILOS:3
CARGA CONECTADA kW:41 DEMANDA CONTRATADA kW:41 CORTE A PARTIR:13 MAY 25

Concepto medidor Leﬂura;?{::::. Me';;:t:; ;::Li:laor- Diferencia Totales
79,273 73,539
W [ ] 31 0 31 31
KVArh [ ] 10,560 9,710 850 850
Dias de mes Consumo prom. diario Energia kWh Precios $/kWh
Mes Factor de proporcion Demanda maxima $/kW Precios $/kW Importe (MXN) Factor de potencia
98.92
Costos de la energia en el Mercado Eléctrico Mayorista Desglose del importe a pagar
Concepto $ $/kW $/kWh Importe (MXN) Concepto Importe (MXN)
Suministro 422.23 0.00 0.00 422.23 Cargo Fijo((3)) 42223
Distribucion 0.00 2,192.97 0.00 2,192.97 Energia 14,138.14
Transmision 0.00 0.00 1,037.29 1,037.29 2% Baja Tension((3)) 291.21
CENACE 0.00 0.00 37.27 37.27 Bonificacion Factor de Potencia((3)) -341.59
Energia 0.00 0.00 6,691.58 6,691.58 Subtotal 14,509.99
Capacidad 0.00 4,143.49 0.00 4,143.49 VA 16% 2,321.60
SCAMEM(1) 0.00 0.00 35.54 35.54 Facturacion del Periodo 16,831.59
. Adeudo Anterior 14,092.43
ﬁ' ' Su Pago -14,092.00

H v Total 16,832.02
A ATENT. AENTE
SERVICH o
so1.f|€7 NSPTUG }aigm* éﬁm;.v

SERABRLARDO FERP? Vs ey
TR RN LAl

uxtla GutierrezTuxtla GutierrezChiapasMexico29000

Heho al Alumbrado Publico. (3) Cargos o créditos: Diversos conceptos que se pueden incluir en el aviso recibo relacionados con el suministro.

CFE-<contigo @0 ® ©
$16,832
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CONSUMO HISTORICO

5000 1

Erergia lwh
r » -
- 8 &8 B
a a
i TG

ABRZ4 MaTZ Junze ULz As02 5EP29 oo Howz Dic24 ENEZ FEEZ MaRas sERza
Mes

® energia o demanda

Periodo Demanda kW Consumo total kWh Factor potencia % Factor carga % Precio medio (MXN)
ABR 24 15 5,751 99.13 25.77 2.4529
MAY 24 16 6,481 99.21 26.37 2.4361
JUN 24 13 4,869 99.23 24.98 2.4514
JuL 24 14 5,617 99.29 26.03 2.4625
AGO 24 13 5,432 99.14 25.26 2.4736
SEP 24 14 5,052 99.10 25.92 2.5577
ocT 24 11 4,297 98.98 25.95 2.4980
NOV 24 12 4,649 99.21 25.22 2.6012
DIC 24 10 3,963 99.35 24.21 2.4970
ENE 25 10 3,646 99.12 23.99 2.5326
FEB 25 12 4,798 98.96 23.30 2.6711
MAR 25 13 4,833 98.79 25.72 2.5135
ABR 25 14 5,734 98.92 24.08 2.5305

Datos Fiscales del Receptor Cadena Original Este ion impresa de un CFDI PPD

Instancias y recursos a disposicion de los usuarios para atender quejas: @% Profeco
‘. A Vlsa IMPUHTA ”TE ! Comisidn Federal de Electricidad®

el Consumidor

- Corte a partir de 13 MAY 25.
- Actualiza el sistema de iluminacion, utiliza focos led para el cuidado del medio ambiente y ahorro de energia.

Nuestro compromiso es seguir conectados contigo.
- Servicio a Clientes Telefono 071.
- Tu comprobante fiscal es emitido por Comision Federal de Electricidad con el RFC CFE 370814QI0

Conoce los servicios de los diferentes suministradores: htip.//usuariocalificado.cre.gob.mx/UsuarioCalificado/ListadoSuministrador

TAMEIEN PUEDES PAGAR TU RECIBO EN:

WA\

> e QY Soriana

Burct Ol Biesesiai, Dacoome, Inburpas. Saiiinnde, Banames. Banjecio, Scotalen, HERC, Ciluhcs, Afaree. Mulovsa, Ddanc del Bajho. Denco Azteca, BanCoppesl
Son mas de 100,000 establecimientos autorizados, consulta el porial cfe.mx en la seccidén medios de pago.
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»» Totalplay
Servicios Industriales E Institucionales S.a De C.v.

I
] No. de Cuenta PRONTO PAGO
33 A 460 L Centro _
$ 568 .° $ 618.%

Meérida, México Teléf
Yucatan 97205 eletono -
(99) 94 79 65 83 Antes del 25 . diciembre . 2024 Antes del 02 . enero . 2025

Referencia [

Lugary fecha de emision: 04519 - 15/12/2024

Cargos del mes: (Periodo 15/ dic -14 / ene / 2025 ) S 618. °°

Renta Plan Veloz $ 569. %

Suscripciones, TV Adicional y Peliculas $ 69. 00

Membresias $ 0.%

Descuentos y Promociones $ -20.90

Totalplay Shop $ 0.
Total a Pagar Precio Lista $

Antes del 02. enero . 2025

Total a Pagar Pronto Pago
Antes del 25 . diciembre . 2024

ATEN
EFWCI'DSI
INSTTTUCI

e Rh\_ss[
SADECY

=Rl re viseor

REFERENCIA UNICA DE PAGO:

La informacién de tu referencia Unica te ayudara a realizar tus pagos por el medio que prefieras. Favor de realizar tus depésitos
a nombre de: TOTAL PLAY TELECOMUNICACIONES S.A.P.l. DE C.V.

Paga con tu referencia Unica en los siguientes establecimientos:

Ahora puedes realizar tu 0 m /.‘,‘;!Flah?;srdg

Banco Azteca
= pago de forma segura y Ret: I
sin comisiones desde la Tu pago se vera reflejado de inmediato.
S App Totalplay.
- z od .
iDescargala ahora! BBVA & Santander FFBANORTE $ Scotiabank
Conv.: 1278800 Conv: 2745 Emisora: 2052 No. Serv: 4005
P> Cocgiepiey Il & App Store citibanamex&s
B: I
o si lo prefieres a través de: En estos establecimientos se vera reflejado en 24 hrs. habiles.
www.mitotalplay.com.mx Se cobra una comisién por operacién sujeta a la sucursal

PAGA CON sPEI UTILIZANDO TU CLABE UNICA: I

Solicita el Cargo Recurrente a tu tarjeta de crédito o débito, y asegura tu descuento de pronto pago¥*,
ademas de ahorrar tiempo y filas. Autorregistrala en la App Totalplay, www.mitotalplay.com.mx
o con asistencia de un agente telefénico al nUmero: 800 550 55 55.

‘fi;zqw:u 'MEGAS PARA TI

-"_I u Tl g LS, TR -E- L
i [ T | " P L : .
I 11 l.-f!n.. l--..r l'l"l.-n' 4'-. I'I11' coreas ontas dd abtorwer CIren

Contactanos: Siguenos:

Linea Totalplay /800510 0510 | (&) WhatsApp /55 66T1 0060 f © X @ ¢

TOTAL PLAY TELECOMUNICACIONES S.A.P.I. DE C.V. TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS



www.mitotalplay.com.mx
www.mitotalplay.com.mx

»>» Totalplay:-

Periodo 15 . diciembre . 2024 - 14 . enero . 2025

Plan Contratado
Renta Plan Veloz $ 569.

Suscripciones, TV Adicional y Peliculas

Telefonia
Total de telefonia $ 0.°
Internet
Wifi pro $ 69.
Total de internet $ 0. %
Total of Suscripciones, TV Adicional y Peliculas $ 69. ©°
Descuentos y promociones
Descuento de por vida (30/99) $ -8. %
Descuento de por vida (30/99) $ -
Total descuentos y promociones $ -20. %
Total cargos del mes $ 618.°
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CONOCE LAS FORMAS DE PAGO QUE TENEMOS PARA TI

Totalplay App
Paga réapido y seguro Mi Totalplay
en tu App Ingresa desde

iDescargala ya! wwww.mitotalplay.com.mx

@& Appstore

Aceptamos tarjetas de crédito, débito y PayPal*

visa @  umen P Payral

*La forma de pago con PayPal es (nicamente en la App Totalplay y el sitio web
www.mitotalplay.com.mx

Farmacias y tiendas comerciales Pagos en ventanillay
Tu pago se vera reflejado de inmediato portales Bancarios
RDelektra OZ@ [7] tommz EERH GG _ o (.3
abﬁer o ™M glecZion  Welmart::  Woolworth D%EL Banco Azteca
Netor oz oo F cefopasy A st BBVA

Tiempo de aplicacion
. i . ~Y » B, FLnchicidn
@ Roppi Q9 Sorigna. DActiver B W Dondé cifibanamex&y En Linea
stor \am 99 ik
e B EHE (52D dhioniziss @caimax (Vi Tu pago se vera
& Santander reflejado en 24hrs.
habiles

Wassisvides Gormopionis

FanaCsh  yza- & Scotiabank

Bl tiverccol  TDIDI - banregio % @ % stori &k BANORTE
Paynom camasmva Cfoozsa

Contactanos: Siguenos:

£ Linea Totalplay /8005100510 |  {© WhatsApp /55 6611 0060 f © X @ d¢
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LEGAL

Consulta nuestro Aviso de Privacidad y Términos y Condiciones en www.totalplay.com.mx



ANEXO NUMERO 17 (DIECISIETE)
SERVICIOS INDUSTRIALES E INSTITUCIONALES, S.A DE C.V.

SEGURIDAD PRIVADA PROFESIONAL, SISTEMAS ELECTRONICOS DE VIGILANCIA, CAMARAS DE VIDEO Y ALARMAS.

No. DE REG. FEDERAL.: DGSP/128-04/537 No. REG. ESTATAL.: SSPC-046
SUPERVISORES
Num. Nombre del elemento CURP CIP FOLIO RFC

1 | | [ [ [

2 | I | [ [
\ e e

BLVD. ANGEL ALBINO CORZO No 465 COL. EL RETIRO, C.P. 29040. TEL. I ¥ I
TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS.
Se testa: Ntimero Telefénico, Nombre de Tercero, Clave Unica de Registro de Poblacidn, CIP, Folio y Registro

Federal de Contribuyentes, por considerarse informacién confidencial de personas fisicas y morales
identificadas e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los
articulns 115 v 120 de la | ev General de Transnarencia v Accesn a la Infarmacién Piihlica



ANEXO NÚMERO 17 (DIECISIETE)

grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Número Telefónico, Nombre de Tercero, Clave Única de Registro de Población, CIP, Folio y Registro Federal de Contribuyentes, por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



SERVICIOS INDUSTRIALES E INSTITUCIONALES, S.A DE C.V.

SEGURIDAD PRIVADA PROFESIONAL, SISTEMAS ELECTRONICOS DE VIGILANCIA, CAMARAS DE VIDEO Y ALARMAS.

No. DE REG. FEDERAL.: DGSP/128-04/537

No. REG. ESTATAL.: SSPC-046

JEFES DE TURNO

Num.

Nombre del elemento

CURP

CIP

FOLIO

X
T
(@]

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

BLVD. ANGEL ALBINO CORZO No 465 COL. EL RETIRO, C.P. 29040. TEL . I ¥ I

Se testa: Nimero Telefdnico, Nombre de Tercero, Clave Unica de Registro de Poblacidn, CIP, Folio y Registro

Federal de Contribuyentes, por considerarse informacién confidencial de personas fisicas y morales
identificadas e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los

articulns 115 v 120 _de la | ev General de Transnarencia v Acceso a la Infarmacidn Piihlica

TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Número Telefónico, Nombre de Tercero, Clave Única de Registro de Población, CIP, Folio y Registro Federal de Contribuyentes, por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



SERVICIOS INDUSTRIALES E INSTITUCIONALES, S.A DE C.V.

SEGURIDAD PRIVADA PROFESIONAL, SISTEMAS ELECTRONICOS DE VIGILANCIA, CAMARAS DE VIDEO Y ALARMAS.

No. DE REG. FEDERAL.: DGSP/128-04/537

No. REG. ESTATAL.: SSPC-046

ELEMENTOS DE SEGURIDAD

Num.

Nombre del elemento

CURP

CIP

FOLIO

RFC

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35
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BLVD. ANGEL ALBINO CORZO No 465 COL. EL RETIRO, C.P. 29040. TEL . I N ¥ I

Se testa: Ntimero Telefénico, Nombre de Tercero, Clave Unica de Registro de Poblacidn, CIP, Folio y Registro

Federal de Contribuyentes, por considerarse informacién confidencial de personas fisicas y morales
identificadas e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los

articulns 115 v 120_de la | ev General de Transnarencia v Acceso a la Infarmacidn Piihlica

TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Número Telefónico, Nombre de Tercero, Clave Única de Registro de Población, CIP, Folio y Registro Federal de Contribuyentes, por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



SERVICIOS INDUSTRIALES E INSTITUCIONALES, S.A DE C.V.

SEGURIDAD PRIVADA PROFESIONAL, SISTEMAS ELECTRONICOS DE VIGILANCIA, CAMARAS DE VIDEO Y ALARMAS.

No. DE REG. FEDERAL.: DGSP/128-04/537 No. REG. ESTATAL.: SSPC-046
33 | I | | | S
el 0 B B 00
40 |  E El O B
41 | — I | S | |
42 | I | I | |
43 | I | | | S
40| I | S | |
45 | I | S | | S
46 | I M I Bl
47| I | S | | S
5 | | IS | IS | S | EE—
40 | I Ml B
s0 | I [ M 0 B0
51| I | S | |
52 | I Wl Bl
53 | I | S | |
s | | IS | S | S | SE—
55 | I | | | S
56| I I | | |
57 | C  El Ml Bl
53 | I I | I | | S
0 | I | B | B | B
0| I | I | B | B | S
61 | I Hl Bl B0
2 | | S | IS | N | S
63 | I —  EI Bl B 00
64| I I | S | | S
65 | I ' I | S |
6c | I I I | |
67 | I - I el Bl
62 | I Ml Bl Bl
6o | I C E  El 0 B 0
70 | e | B | B | S |
71| C  EI Al Bl
72 | B Ml B
73 | I Ml B
74 | I | S | B | | S
75 | — I | S | N |

BLVD. ANGEL ALBINO CORZO No 465 COL. EL RETIRO, C.P. 29040. TEL . I N ¥ I
TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS.

Se testa: Ntimero Telefénico, Nombre de Tercero, Clave Unica de Registro de Poblacidn, CIP, Folio y Registro
Federal de Contribuyentes, por considerarse informacién confidencial de personas fisicas y morales
identificadas e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los

articulns 115 v 120_de la | ev General de Transnarencia v Acceso a la Infarmacidn Piihlica



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Número Telefónico, Nombre de Tercero, Clave Única de Registro de Población, CIP, Folio y Registro Federal de Contribuyentes, por considerarse información confidencial de personas físicas y morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120  de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



ADJUDICACION DIRECTA NACIONAL ELECTRONICA
™ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL ) NUMERO AA-50-GYR-050GYR011-N.-08-2025
@ ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA SERVICIO DE SEGURIDAD SUBROGADA, PARA EL PROGRAMA

DESCONCENTRADA ESTATAL YUCATAN
IMSS-BIENESTAR, AGOSTO-DICIEMBRE EJERCICIO 2025
IM$ JEFATURA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS )

COORDINACION DE ABASTECIMIENTO Y EQUIPAMIENTO CONTRATO NUMERO 050GYR011N09825-001

ANEXO NUMERO 18 (DIECIOCHO)

MODELO DE POLIZA DE FIANZA CONSTITUIDA COMO GARANTIA EN LAS CONTRATACIONES PUBLICAS REALIZADAS AL
AMPARO DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO Y LA LEY DE OBRAS
PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS, APROBADO EN LAS DISPOSICIONES DE CARACTER
GENERAL PUBLICADAS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION, EL 15 DE ABRIL DE 2022.

ANEXO 2 MODELO DE LA POLIZA DE FIANZA PARA GARANTIZAR, ANTE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, EL
CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO DE: ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, SERVICIOS, OBRA PUBLICA O SERVICIOS
RELACIONADOS CON LA MISMA. (ENTIDADES)

(AFIANZADORA O ASEGURADORA)

DENOMINACION SOCIAL: . EN LO SUCESIVO (LA “"AFIANZADORA" O LA “ASEGURADORA")
DOMICILIO: .
AUTORIZACION DEL GOBIERNO FEDERAL PARA OPERAR: (NUMERO DE OFICIO Y FECHA).

BENEFICIARIA:

(NOMBRE DE LA ENTIDAD PARAESTATAL), EN LO SUCESIVO “LA BENEFICIARIA".

DOMICILIO: .
EL MEDIO ELECTRONICO, POR EL CUAL SE PUEDA ENVIAR LA FIANZA A “LA CONTRATANTE” Y A “LA BENEFICIARIA"
janet.uicab@imss.gob.mx, rigoberto.chale@imss.gob.mx y ana.escalante@imss.gob.mx)

FIADO (S): (EN CASO DE PROPOSICION CONJUNTA, EL NOMBRE Y DATOS DE CADA UNO DE ELLOS)

NOMBRE O DENOMINACION SOCIAL: .
RFC: .
DOMICILIO: . (EL MISMO QUE APAREZCA EN EL CONTRATO PRINCIPAL)

DATOS DE LA POLIZA:

NUMERO: . (NUMERO ASIGNADO POR LA “AFIANZADORA" O LA “ASEGURADORA")
MONTO AFIANZADO: . (CON LETRA Y NUMERO, SIN INCLUIR EL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO).
MONEDA:

FECHA DE EXPEDICION: .

OBLIGACION GARANTIZADA: EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES ESTIPULADAS EN EL CONTRATO EN LOS
TERMINOS DE LA CLAUSULA PRIMERA DE LA PRESENTE POLIZA DE FIANZA.

NATURALEZA DE LAS OBLIGACIONES: (DIVISIBLE O INDIVISIBLE, DE CONFORMIDAD CON LO ESTIPULADO
EN EL CONTRATO).

SI ES DIVISIBLE APLICARA EL SIGUIENTE TEXTO: LA OBLIGACION GARANTIZADA SERA DIVISIBLE, POR LO QUE, EN CASO
DE PRESENTARSE ALGUN INCUMPLIMIENTO, SE HARA EFECTIVA SOLO EN LA PROPORCION CORRESPONDIENTE AL
INCUMPLIMIENTO DE LA OBLIGACION PRINCIPAL.

SI ES INDIVISIBLE APLICARA EL SIGUIENTE TEXTO: LA OBLIGACION GARANTIZADA SERA INDIVISIBLE Y EN CASO DE
PRESENTARSE ALGUN INCUMPLIMIENTO SE HARA EFECTIVA POR EL MONTO TOTAL DE LAS OBLIGACIONES
GARANTIZADAS.

DATOS DEL CONTRATO O PEDIDO, EN LO SUCESIVO EL “CONTRATO":
NUMERO ASIGNADO POR “LA CONTRATANTE™:

NUMERO DE EVENTO:

OBJETO:
MONTO DEL CONTRATO: (CON NUMERO Y LETRA, SIN EL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO)
MONEDA:

FECHA DE SUSCRIPCION:
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COORDINACION DE ABASTECIMIENTO Y EQUIPAMIENTO CONTRATO NUMERO 050GYR011N09825-001
TIPO: (ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, SERVICIOS, OBRA PUBLICA O SERVICIOS RELACIONADOS CON LA
MISMA).

OBLIGACION CONTRACTUAL PARA LA GARANTIA DE CUMPLIMIENTO: (DIVISIBLE O INDIVISIBLE, DE CONFORMIDAD
CON LO ESTIPULADO EN EL CONTRATO).

PROCEDIMIENTO AL QUE SE SUJETARA LA PRESENTE POLIZA DE FIANZA PARA HACERLA EFECTIVA: EL PREVISTO EN EL
ARTICULO 279 DE LA LEY DE INSTITUCIONES DE SEGUROS Y DE FIANZAS.

COMPETENCIA Y JURISDICCION: PARA TODO LO RELACIONADO CON LA PRESENTE POLIZA, EL FIADO, EL FIADOR Y
CUALESQUIER OTRO OBLIGADO, ASI COMO “LA BENEFICIARIA”, SE SOMETERAN A LA JURISDICCION Y COMPETENCIA DE
LOS TRIBUNALES FEDERALES DE (PRECISAR EL LUGAR), RENUNCIANDO AL FUERO QUE PUDIERA
CORRESPONDERLE EN RAZON DE SU DOMICILIO O POR CUALQUIER OTRA CAUSA.

LA PRESENTE FIANZA SE EXPIDE DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 69 FRACCION II Y ULTIMO
PARRAFO, Y ARTICULO 70 FRACCION II DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR
PUBLICO, Y 103 DE SU REGLAMENTO.

Validacién de la fianza en el portal de internet, direccién electrénica www.amig.org.mx

(Nombre del representante de la Afianzadora o Aseguradora)

CLAUSULAS GENERALES A QUE SE SUJETARA LA PRESENTE POLIZA DE FIANZA PARA GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO
DEL CONTRATO EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, SERVICIO, OBRA PUBLICA O SERVICIOS
RELACIONADOS CON LA MISMA.

PRIMERA. - OBLIGACION GARANTIZADA.

ESTA POLIZA DE FIANZA GARANTIZA EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES ESTIPULADAS EN EL “CONTRATO” A QUE
SE REFIERE ESTA POLIZA Y EN SUS CONVENIOS MODIFICATORIOS QUE SE HAYAN REALIZADO O A LOS ANEXOS DEL
MISMO, CUANDO NO REBASEN EL PORCENTAJE DE AMPLIACION INDICADO EN LA CLAUSULA SIGUIENTE, AUN Y CUANDO
PARTE DE LAS OBLIGACIONES SE SUBCONTRATEN.

SEGUNDA. - MONTO AFIANZADO.

(LA “AFIANZADORA" O LA “ASEGURADORA"), SE COMPROMETE A PAGAR A LA BENEFICIARIA, HASTA EL MONTO DE ESTA
POLIZA, QUE ES (CON NUMERO Y LETRA SIN INCLUIR EL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO) QUE REPRESENTAEL ___ %
(SENALAR EL PORCENTAJE CON LETRA) DEL VALOR DEL “CONTRATO".

(LA “AFIANZADORA”" O LA "“ASEGURADORA") RECONOCE QUE EL MONTO GARANTIZADO POR LA FIANZA DE
CUMPLIMIENTO SE PUEDE MODIFICAR EN EL CASO DE QUE SE FORMALICE UNO O VARIOS CONVENIOS MODIFICATORIOS
DE AMPLIACION DEL MONTO DEL “CONTRATO" INDICADO EN LA CARATULA DE ESTA POLIZA, SIEMPRE Y CUANDO NO SE
REBASE EL __ % DE DICHO MONTO.

PREVIA NOTIFICACION DEL FIADO Y CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS LEGALES, (LA “AFIANZADORA” O LA
ASEGURADORA") EMITIRA EL DOCUMENTO MODIFICATORIO CORRESPONDIENTE O ENDOSO PARA EL SOLO EFECTO DE
HACER CONSTAR LA REFERIDA AMPLIACION, SIN QUE SE ENTIENDA QUE LA OBLIGACION SEA NOVADA.

EN EL SUPUESTO DE QUE EL PORCENTAJE DE AUMENTO AL “CONTRATO” EN MONTO FUERA SUPERIOR A LOS INDICADOS,
(LA “AFIANZADORA" O LA "ASEGURADORA") SE RESERVA EL DERECHO DE EMITIR LOS ENDOSOS SUBSECUENTES, POR LA
DIFERENCIA ENTRE AMBOS MONTOS SIN EMBARGO, PREVIA SOLICITUD DEL FIADO, (LA “AFIANZADORA” O LA
“ASEGURADORA") PODRA GARANTIZAR DICHA DIFERENCIA Y EMITIRA EL DOCUMENTO MODIFICATORIO
CORRESPONDIENTE.

(LA “AFIANZADORA" O LA “ASEGURADORA") ACEPTA EXPRESAMENTE QUE EN CASO DE REQUERIMIENTO, SE COMPROMETE
A PAGAR EL MONTO TOTAL AFIANZADO, SIEMPRE Y CUANDO EN EL CONTRATO SE HAYA ESTIPULADO QUE LA
OBLIGACION GARANTIZADA ES INDIVISIBLE; DE ESTIPULARSE QUE ES DIVISIBLE, (LA “AFIANZADORA” O LA
“ASEGURADORA") PAGARA DE FORMA PROPORCIONAL EL MONTO DE LA O LAS OBLIGACIONES INCUMPLIDAS.

TERCERA. - INDEMNIZACION POR MORA.

(LA “AFIANZADORA” O LA “ASEGURADORA"), SE OBLIGA A PAGAR LA INDEMNIZACION POR MORA QUE EN SU CASO
PROCEDA DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 283 DE LA LEY DE INSTITUCIONES DE SEGUROS Y DE FIANZAS.

CUARTA. - VIGENCIA.

LA FIANZA PERMANECERA VIGENTE HASTA QUE SE DE CUMPLIMIENTO A LA O LAS OBLIGACIONES QUE GARANTICE EN
LOS TERMINOS DEL “CONTRATO” Y CONTINUARA VIGENTE EN CASO DE QUE “LA CONTRATANTE” OTORGUE PRORROGA O
ESPERA AL CUMPLIMIENTO DEL “CONTRATO”, EN LOS TERMINOS DE LA SIGUIENTE CLAUSULA.
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COORDINACION DE ABASTECIMIENTO Y EQUIPAMIENTO

CONTRATO NUMERO 050GYR011N09825-001

ASIMISMO, ESTA FIANZA PERMANECERA VIGENTE DURANTE LA SUBSTANCIACION DE TODOS LOS RECURSOS LEGALES,
ARBITRAJES O JUICIOS QUE SE INTERPONGAN CON ORIGEN EN LA OBLIGACION GARANTIZADA HASTA QUE SE PRONUNCIE
RESOLUCION DEFINITIVA DE AUTORIDAD O TRIBUNAL COMPETENTE QUE HAYA CAUSADO EJECUTORIA.

DE ESTA FORMA LA VIGENCIA DE LA FIANZA NO PODRA ACOTARSE EN RAZON DEL PLAZO ESTABLECIDO PARA CUMPLIR LA
O LAS OBLIGACIONES CONTRACTUALES.

QUINTA. - PRORROGAS, ESPERAS O AMPLIACION AL PLAZO DEL CONTRATO.

EN CASO DE QUE SE PRORROGUE EL PLAZO ORIGINALMENTE SENALADO O CONCEDER ESPERAS O CONVENIOS DE
AMPLIACION DE PLAZO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO GARANTIZADO Y SUS ANEXOS, EL FIADO DARA AVISO A
(LA “AFIANZADORA" O LA “ASEGURADORA"), LA CUAL DEBERA EMITIR LOS DOCUMENTOS MODIFICATORIOS O ENDOSOS
CORRESPONDIENTES.

(LA “AFIANZADORA O LA “ASEGURADORA") ACEPTA EXPRESAMENTE GARANTIZAR LA OBLIGACION A QUE ESTA POLIZA SE
REFIERE, AUN EN EL CASO DE QUE SE OTORGUE PRORROGA, ESPERA O AMPLIACION AL FIADO POR PARTE DE LA
CONTRATANTE” PARA EL CUMPLIMIENTO TOTAL DE LAS OBLIGACIONES QUE SE GARANTIZAN, POR LO QUE NO SE
ACTUALIZA EL SUPUESTO DE EXTINCION DE FIANZA PREVISTO EN EL ARTICULO 179 DE LA LEY DE INSTITUCIONES DE
SEGUROS Y DE FIANZAS, SIN QUE SE ENTIENDA NOVADA LA OBLIGACION.

SEXTA. - SUPUESTOS DE SUSPENSION.

(SOLO INCLUIR PARA EL CASO DE POLIZA EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS)

PARA GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DEL “CONTRATO", CUANDO CONCURRAN LOS SUPUESTOS DE SUSPENSION EN LOS
TERMINOS DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO, SU REGLAMENTO Y
DEMAS DISPOSICIONES APLICABLES, “LA CONTRATANTE” DEBERA EMITIR EL O LAS ACTAS CIRCUNSTANCIADAS Y, EN SU
CASO, LAS CONSTANCIAS A QUE HAYA LUGAR. EN ESTOS SUPUESTOS, A PETICION DEL FIADO, (LA “AFIANZADORA" O LA
“ASEGURADORA") OTORGARA EL O LOS ENDOSOS CONDUCENTES, CONFORME A LO ESTATUIDO EN EL ARTICULO 166 DE
LA LEY DE INSTITUCIONES DE SEGUROS Y DE FIANZAS, PARA LO CUAL BASTARA QUE EL FIADO EXHIBA A (LA
“AFIANZADORA O A LA ASEGURADORA") DICHOS DOCUMENTOS EXPEDIDOS POR “LA CONTRATANTE".

EL APLAZAMIENTO DERIVADO DE LA INTERPOSICION DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS Y MEDIOS DE DEFENSA LEGALES,
NO MODIFICA O ALTERA EL PLAZO DE EJECUCION INICIALMENTE PACTADO, POR LO QUE SUBSISTIRAN INALTERADOS LOS
TERMINOS Y CONDICIONES ORIGINALMENTE PREVISTOS, ENTENDIENDO QUE LOS ENDOSOS QUE EMITA (LA
“AFIANZADORA” O LA “ASEGURADORA") POR CUALQUIERA DE LOS SUPUESTOS REFERIDOS, FORMARAN PARTE EN SU
CONJUNTO, SOLIDARIA E INSEPARABLE DE LA POLIZA INICIAL.

SEPTIMA. - SUBJUDICIDAD.

(LA "AFIANZADORA” O LA “ASEGURADORA") REALIZARA EL PAGO DE LA CANTIDAD RECLAMADA, BAJO LOS TERMINOS
ESTIPULADOS EN ESTA POLIZA DE FIANZA, Y, EN SU CASO, LA INDEMNIZACION POR MORA DE ACUERDO A LO
ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 283 DE LA LEY DE INSTITUCIONES DE SEGUROS Y DE FIANZAS, AUN CUANDO LA
OBLIGACION SE ENCUENTRE SUBJUDICE, EN VIRTUD DE PROCEDIMIENTO ANTE AUTORIDAD JUDICIAL, ADMINISTRATIVA O
TRIBUNAL ARBITRAL, SALVO QUE EL FIADO OBTENGA LA SUSPENSION DE SU EJECUCION, ANTE DICHAS INSTANCIAS.

(LA “AFIANZADORA” O LA “ASEGURADORA”) DEBERA COMUNICAR A “LA BENEFICIARIA” DE LA GARANTIA, EL
OTORGAMIENTO DE LA SUSPENSION AL FIADO, ACOMPANANDOLE LAS CONSTANCIAS RESPECTIVAS QUE ASI LO
ACREDITEN, A FIN DE QUE SE ENCUENTRE EN LA POSIBILIDAD DE ABSTENERSE DEL COBRO DE LA FIANZA HASTA EN
TANTO SE DICTE SENTENCIA FIRME.

OCTAVA. - COAFIANZAMIENTO O YUXTAPOSICION DE GARANTIAS.

EL COAFIANZAMIENTO O YUXTAPOSICION DE GARANTIAS, NO IMPLICARA NOVACION DE LAS OBLIGACIONES ASUMIDAS
POR (LA “AFIANZADORA” O LA “ASEGURADORA") POR LO QUE SUBSISTIRA SU RESPONSABILIDAD EXCLUSIVAMENTE EN LA
MEDIDA Y CONDICIONES EN QUE LA ASUMIO EN LA PRESENTE POLIZA DE FIANZA Y EN SUS DOCUMENTOS
MODIFICATORIOS.

NOVENA. - CANCELACION DE LA FIANZA.

(SOLO INCLUIR PARA EL CASO DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS)

(LA “AFIANZADORA” O LA "ASEGURADORA") QUEDARA LIBERADA DE SU OBLIGACION FIADORA SIEMPRE Y CUANDO “LA
CONTRATANTE” LE COMUNIQUE POR ESCRITO, POR CONDUCTO DEL SERVIDOR PUBLICO FACULTADO PARA ELLO, SU
CONFORMIDAD PARA CANCELAR LA PRESENTE GARANTIA.

EL FIADO PODRA SOLICITAR LA CANCELACION DE LA FIANZA PARA LO CUAL DEBERA PRESENTAR A (LA “AFIANZADORA" O
LA “ASEGURADORA") LA CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO TOTAL DE LAS OBLIGACIONES CONTRACTUALES. CUANDO EL
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FIADO SOLICITE DICHA CANCELACION DERIVADO DEL PAGO REALIZADO POR SALDOS A SU CARGO O POR EL
INCUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES, DEBERA PRESENTAR EL RECIBO DE PAGO CORRESPONDIENTE.

ESTA FIANZA SE CANCELARA CUANDO HABIENDOSE CUMPLIDO LA TOTALIDAD DE LAS OBLIGACIONES ESTIPULADAS EN
EL “CONTRATO", “LA CONTRATANTE” HAYA CALIFICADO O REVISADO Y ACEPTADO LA GARANTIA EXHIBIDA POR EL FIADO
PARA RESPONDER POR LOS DEFECTOS, VICIOS OCULTOS DE LOS BIENES ENTREGADOS Y POR EL CORRECTO
FUNCIONAMIENTO DE LOS MISMOS O POR LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS PRESTADOS POR EL FIADO, RESPECTO DEL
“CONTRATO” ESPECIFICADO EN LA CARATULA DE LA PRESENTE POLIZA Y SUS RESPECTIVOS CONVENIOS
MODIFICATORIOS.

DECIMA. - PROCEDIMIENTOS.

(LA “AFIANZADORA” O LA “ASEGURADORA") ACEPTA EXPRESAMENTE SOMETERSE AL PROCEDIMIENTO PREVISTO EN EL
ARTICULO 279 DE LA LEY DE INSTITUCIONES DE SEGUROS Y DE FIANZAS PARA HACER EFECTIVA LA FIANZA.

DECIMA PRIMERA. -RECLAMACION

“LA BENEFICIARIA” PODRA PRESENTAR LA RECLAMACION A QUE SE REFIERE EL ARTICULO 279, DE LEY DE INSTITUCIONES
DE SEGUROS Y DE FIANZAS EN CUALQUIER OFICINA, O SUCURSAL DE LA INSTITUCION Y ANTE CUALQUIER APODERADO O
REPRESENTANTE DE LA MISMA.

DECIMA SEGUNDA. - DISPOSICIONES APLICABLES.

SERA APLICABLE A ESTA POLIZA, EN LO NO PREVISTO POR LA LEY DE INSTITUCIONES DE SEGUROS Y DE FIANZAS LA
LEGISLACION MERCANTIL Y A FALTA DE DISPOSICION EXPRESA EL CODIGO CIVIL FEDERAL.
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Ref. N0.839001073100/PIB/417/2025 Mérida, Yucatan a 11 de Julio 2025

Dra. Sulim Landa Ortega
Supervisora Medico Regién I

Por este conducto, con base en el requerimiento para el Servicio de Seguridad Subrogada, para los
Establecimientos de Salud anteriormente bajo el Programa IMSS-Bienestar, derogados por el Acuerdo del 1
de julio de 2025, del Organo de Operacién Administrativa Desconcentrada Estatal en Yucatan, del Instituto
Mexicano del Seguro Social, el cual serd a partir de las 00:01 horas del 01 de Agosto a las 23:59 horas del 31
de diciembre del ejercicio 2025. y con fundamento en lo establecido en el articulo 84 del Reglamento de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, en concordancia con los numerales
4.17, 4.24.6, 5.3.15 inciso b) y 5.4.13 de las Politicas, Bases Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto Mexicano del Seguro Social, me permito hacer de su conocimiento,
que se ha tenido a bien designarle como administrador de contrato del servicio en comento.

Exhortandolo para que cumpla con las funciones en estricto apego a la normatividad aplicable, con base a
los principios de Honradez, Eficacia y Eficiencia que rigen nuestra institucién, solicitdindole que para dicho
efecto remita, el oficio de aceptacién a dicha encomienda.

NOMBRE CARGO FIRMA DE ACEPTACION DEL
ENCARGADO
Dra. Sulim Landa Ortega Supervisora Medico Regién I M&

Nombre completo: Sulim Landa Ortega

Cargo: Titular de la Supervisién Médica Regién 1

Area de adscripcion en el IMSS: Equipo Multidisciplinario Region I

Domicilio institucional: Calle 60 por Avenida 7 y 11-A S/N Fracc. Residencial Pensiones Merida Yucatan C.P.
97217

Registro Federal de Contribuyentes: | IEEGEE
Clave Unica de Registro de Poblacién: I

Correo electrénico institucional: sulim.landa@imss.gob.mx

Dra. Maria fose Frayre Torres
Jefatura de Prestaciones Médicas.

L.A.E. Harry Irizar'Leyva. - Coordinador de Abastecimiento y Equipamiento del ODAD Yucatén
Lic. Garlos Geovani Medina Roca. Titular de la Jefatura de Servicios Administrativos.

Exp nte |.6
Mi io
VMl

Se testa: Registro Federal de Contribuyentes y Clave Unica de Registro de Poblacidn, por
considerarse informacion confidencial de personas fisicas identificadas e identificables, cuya
difusion puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

Ano de
# 1 | La Mujer
L indigena Pagina1de1

! % 2025 Calle 60 SN x Av7 y 11 Residencial Pensiones Mérida, Yucatan CP 97217 Tel (899} 987 5352
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Cuadro de texto
Se testa: Registro Federal de Contribuyentes y Clave Única de Registro de Población, por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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RECEPCION DE PRUEBAS DOCUMENTALES RELATIVAS A LOS ESCRITOS DE COMPARECENCIA DE LOS
CENTROS DE TRABAJO O EMPRESAS, ANTE ESTA OFICINA FEDERAL DEL TRABAJO EN CHIAPAS

“La recepcidn de esta documentacién estd sujeta a revisién”

FOLIO 00795

FECHA DE RECEPCION

09/09/2024

NOMBRE DEL CENTRO DE TRABAJO

SERVICIOS INDUSTRIALES E INSTITUCIONALES, S.A. DE C.V.

NUMERO DE EXPEDIENTE U OFICIO

ESCRITO DE COMPARECENCIA

AREA CAPACITACION
NOMBRE DEL COMPARECIENTE ]
NOMBRE DEL APODERADO LEGAL O QUIEN FIRMA EL PEREZ VAZQUEZ ABELARDO

FECHA Y NUMERO DE FOJAS DEL ESCRITO, RECURSO DE
REVISION U OFICIO DE PRESENTACION

ESCRITO CON FECHA 09/09/2024
CONSTANTE DE 1 FOJA

DOCUMENTOS QUE ANEXAN
MENCIONAR SI SON ORIGINALES O COPIAS SIMPLES.

1.- COPIA SIMPLE DE FORMATO DC-2
2.- COPIA SIMPLE DE PLAN DE CAPACITACION ANUAL

NUMERO DE FOJAS ANEXAS

RECIBIO

r ENTREGA

NO. DE CONTACTO Y CORREO ELECTRONICO

Segunda Oriente y Primera Morte, Palacio Federal 2° piso, Colanla Centro. C.P. 22000. Tuxtla Gutiérrez Chiapas.

Teléfono 961 6135965,

www.gob.mx/stps

Se testa: Nombre, Firma y Cargo de Tercero, por considerarse informacién confidencial de personas fisicas identificadas e identificables,
cuya difusion puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115y 120 de la Ley General de Transparencia y

Acceso a la Informacién Publica.
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Se testa: Nombre, Firma y Cargo de Tercero, por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



! [~ SEGURIDAD PRIVADA PROFESIONAL, SISTEMAS ELECTRONICOS DE VIGILANGIA, CAMARAS DE VIDEO Y ALARMAS, “\ o fhction .'3 s
Allanza para b cn:r

No. DE REG. FEDERAL.: DGSP/128-04/537 No. REG. ESTATAL.: SSPC-046

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas a; 9 de Septiembre de 2024

KENI ALBERTO LOPEZ CASTANON P B

ENCARGADO DE LA OFICINA DE | 09 SEP 200
| L t;’

REPRESENTACION FEDERAL DEL TRABAJO EN CHIAPAS " ’

PRESENTE ' O |
{/%%é—ja/ _%~

Abelardo Peérez Vazquez en mi caracter de representante legal de la empresa

SERVICIOS INDUSTRIALES E INSTITUCIONALES S.A. DE C.V., con direccién en
Boulevard. Angel Albino Corzo #465, Col. El Retiro, C.P. 29040, Tuxtla Gutiérrez,
Chiapas, a manera de cumplimiento voluntario y asumiendo las obligaciones que de
estas se deriven, anexo al presente la modificacion (se agregaron centros de trabajo) en
el formato DC-2 "Elaboracién del plan y programas de capacitacion, adiestramiento vy
productividad" y el Programa Anual de Capacrcac;lon Adiestramiento y Productividad al

Personal, para el registro correspondlgrmp
TEnNT, y,-

oy o
,’ ,— 5 ‘,5'9‘ Ar'E(.\.

Sin otro particular, le envié un cordial Safido.

SERVIGIOS INDUSTRIALES E INSTITUTIDNALES S.A. DE CV. BLVD. ANGEL ALBINO GORZO No 455 ENTRE GUATEMALA
Y >.P. 29040, TUXTLA GUTIERREZ, GHIAPAS TEL.
Se testa: Nidmero Telefénico, por considerarse informacién confidencial de personas morales
identificadas e identificables, cuya difusion puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de
conformidad con los articulos 115 pérrafo tercero y articulo 120, de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Piblica.
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Se testa: Número Telefónico, por considerarse información confidencial de personas morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 párrafo tercero y artículo 120, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



DUDDCUNE | MMM U INGLUDIIY LADU AL

DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION
ELABORACION DE PLANES Y PROGRANAS DE CAPAC}TACiON. ADIESTRAMIENTO YPRODUCTIVIDAD
Formato DC-2
ELABORACION DEL PLAN Y PROGRAMAS DE CAPACITACIGN,ADIESTRAM!ENTO Y PRODUCTIVIDAD

SECARETARIADEL TAAENID
TG SO

! ) DATOS DE LA EMPRESA.

MNombre o razdn social (En caso de persona fisica, anotar apellido patemo, apsllido materno y nombre(s))
SERVICIOS INDUSTRIALES E INSTITUCIONALES S.A, DE C.V.,

Registro Fedaral de Contribuyentes con homoclave Registro patronal del |.M.5.5.(Una letra o un nimero y 10 digitos)

S |‘ |9 4|1|01017|-|6|1|0

Clave Unica de Registro de Pablacian. - En caso de persona fisica *

Calle Mo. Exterior Ne. Interiar Caolonia
BOULEVARD ANGEL ALBINO CORZO 465 EL RETIRD
Cadigo postal Entidad federativa Municipio o delegacidn politica
CHIAPAS TUXTLA GUTIERREZ
2 | 9]0 | 4 | 0
Loealidad Teléfeno (s)

TUXTLA GUTIERREZ

Correo elechronico® Fax *

Aclividad o giro principal
SERVICIOS DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
Nimero de trabajadores considerados en el Total Mujeres* Hombres*

Plan
I I I

e lNEORMAG:I,QN @B‘RE EL} PLA Y-PRGGRAMNS DE APACITACION, MIES]‘RAMIENTG Y‘PRGﬁUGTIVJDAD

Objetivos del plan de capacitac[ﬂn Seﬁa[ar dal 1 al § en donde 1 es el méds Modalidad de |a capacitacién Marcar con una X la modalidad
important correspondiente

2

Actualizar y pereccionar conocimientos y habilidades y

propercionar informacion de nuevas tecnologias 5

Pravenir rizsgos de trabajo

o Plan ogramas especificos de la empres

Incrementar la productividad 3 ¥ prog Rect presa

Mejorar el nivel educativo 1 Plan y programas comunes de un grupe de empresas

Preparar para ocupar vacanies o puestos de nueva creacion
4 Sistema general de una rama de aclividad econdmica
" "f pa

Nimero de establecimientos en los que rige &l pf:u g* ;r:,:a o jﬁg‘,.ﬂ-‘lgsdgl plan (Mo debera exceder da dos afios)
contando (\r NST) TLC uﬁs SADECY

| “r Rlﬂﬁl!llhhh'tt Lr.:':ﬂ‘ﬂ
el sefialado anteriormentel 01011 5

Afio Mes Dia
Mimero de elapas del plan
De
5 .2|02 0 0|2 0’260901
Los datos se proporcionan bajo protesta de decir verdad, apercibido ¢é la fesponéabilidad en que incurre todo aquel que no se conduce con verdad.
C.P. ABELA Q_O QUEZ
Nombre y firma del patrén o n gai de la emprasa Lugar y fecha
de elabo?acl n de este Informe
TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS 2 | 0|2 [ 4 0 I o]
" Afio Mes Dia

Llenar el fonmalo y conservarto en los regisiros inlemes de la empresa, junlo con el nombre y objetivos de los 0 cursos da cap los

NOTAS E INSTRUCCIONES

Asenlal en el reverso de esle fonmato el domicilio complele, R.F.C. y regisiro del |M.5.5. de (05 establecimiontos adiclonalas en los que rigen el plan y los programas. Si el reverse del formata no es

para relaci los esiabil: i pueds rep irlo cuanlas veces sea necesario.

de #sios, los puestos de trabajo a los
que estdn dinpidos; asi como el procedimienta de ssleccldn ulilizads para capaciiar a Ios trabajadores de un mismo puesla y categoria. Asimismo, |as acclones a reallzar con respeclo a los lemas de

produstividad. ~ . 3 . o a 5 . "
Se testa: Nimero Telefénico, Registro Patronal, Correo Electrénico Personal, Nimero de Trabajadores, por considerarse informacion
Llenar a maquina o con leira d= molde. . . . i . . IR P . .
confidencial de personas morales identificadas e identificables, cuya difusién puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad
Baled nanbiightodos con los articulos 115 parrafo tercero y articulo 120, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.
N2 ANVERSO



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Número Telefónico, Registro Patronal, Correo Electrónico Personal, Número de Trabajadores, por considerarse información confidencial de personas morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 párrafo tercero y artículo 120, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



ESTABLECIMIENTOS EN LOS QUE RIGE EL PLAN Y PROGRAMAS DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO
YPRODUCTIVIDAD
Numero Domicilio (Anotar el domicilio conforme a los ;
: datossolicitados en el anverso de este formato, para cada RF.C. ?gzggr;noclave Reglstlr:ﬂpsalrsonaldel
consecutivo unode los establecimientos adicionales ) e
1 57 AVENIDA NORTE NUMERO 69-B, ENTRE 11 Y 13 S11-941007-610 ]
ORIENTE, COLONIA CENTRO, C.P. 30700, TAPACHULA,
CHIAPAS
2 CALLE SOCONUSCO NUMERO 222, LOCAL 2, COLONIA S11.841007:610 .
VOLCANES, C.P. 68020, OAXACA DE JUAREZ, OAXACA
CALLE 20 DE NOVIEMBRE ENTRE REVOLUCION Y
3 CARLOS GREEN, COL. ATASTA, VILLAHERMOSA, S11-841007-610 ]
TABASCO
DURANGO 401 A SUR COL. FRAY JUNIPERG SIERRA
4 C.P. 63169, TEPIC, NAYARIT 511:041007-610 I
5 CALZADA DE TLALPAN NUMERQ 488 DESPACHO 201, SI11-941007-6810 ]
COLONIA VIADUCTO PIEDAD, CIUDAD DE MEXICO
CALLE 33 A NUMERO 460L, COL. LA HUERTA, C.P.
B 97080, MERIDA, YUCATAN S11-941007-610 I
ANDRES QUINTANA ROO SUR No. 511, COL.
7 FRANCISCO MURGUIA EL RANCHITO, C.P. 50130, S11-841007-610 ]
TOLUCA, ESTADO DE MEXICO
CALLE FRANCISCO J. MUJICA, NUMERO 49 ENTRE L.
8 CARDENAS Y FRANCISCO |, MADERO, COL. CENTRO, S11-841007-610 ]
LAZARC CARDENAS, MICHOACAN
9 CALLE IGNACIO AYALA NUM. 37, COL. SAN JOSE, C.P. S11-941007-610 I
24040, CAMPECHE, CAMPECHE
7 P2
10 SM 2 MZ 13 LT 7 LOCAL 303, AVENIDA CARLOS J S11-941007-610 I
NADER, CANCUN, QUINTANA ROG, 72 m.,w
‘ths Mugs,
AV. SEGUNDA ORIENTE NUQ\ERO ﬁ-f.&-‘%iﬁ@w"mom;\
1 GENTRO, ORIZABA, VERACRUZ— SI-941007-610 ]
CALLE JOSE MARIA MORELOS Ne. 1301, COL. CUARTO,
12 C.P. 74160, HUEJOTZINGO, PUEBLA 511-841007-610 b ]
13 MANLIO FABIO ALTAMIRANO NUMERO 120, COL.
CENTRO, C.P. 91000, XALAPA, VERACRUZ S11-941007-610 I
14 CALLE JUAN N. ALVAREZ S/N ENTRE INDEPENDENCIA
Y CUAUHTEMOC, COL. TEXAS, C.P. 40800, LA UNION
DE ISIDRO MONTES DE OCA, GUERRERO S11-841007-610 I
CALLE RODRIGUEZ MALPICA No. 709, COL. MANUEL
AVILA CAMACHO, C.P. 96420, COATZACOALCOS, i ) .
15 e s S11-941007-610

Consultas sohre el tramite llamar a la Direccion General de Capacitacion al Teléfono 2000-5126 o realizar la consulta al

corren electrd

Se testa: Registro Patronal, por considerarse informacién confidencial de personas morales identificadas e
identificables, cuya difusion puede afectar su esfera juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115
parrafo tercero y articulo 120, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica.

DC-2 REVERSO


grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Registro Patronal, por considerarse información confidencial de personas morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 párrafo tercero y artículo 120, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



Elay=E ]
osiny oinSyd| | ZIHANS QvaIEnDas 30 TNOSHId
v HYADI0S 3N Ao - T30 SYZIHLSTIA A SIAVAIEYH]| K X X wZd3nd ¥ 3a osn SO-YA
WHONTL FINTI1D 73 Znun 30N SOLNIINDONOD SO7 H303 v L0
M ONHILNE
e SILNZAIDDY HININTHA SYIS0TONIAL
SR A O¥aIEN9s 30 S07020104d ME s e
nsiny oingal L, FIE0 308 $0730 OLNININENND T3 BVZILNYEYD " O m_QUmOm_ -
¥ Y05 300 TAHANYS oL WeY'd SONSOLNT NI OY¥ONN93s X X
WHONSL IINAMD T3] o B2 PSR 30 NOILS3S ¥ VIONIDHINT V1SIHOLNOW 3T NOIDYWHOA -
ONMTLY W ¥LSINGSTH ¥ 'SOSMLMI 20 ALDO W NOIDINAOH LN -
a
WHYHSWS L NOIDDSES0 A NOIDNIN Y Q2INQELD3TZ
O3YOLINOW 30 SOIDINGZS
; SWHMLN O STINASIY
._m_._wm_v._ﬂu SINOIDTY NI SONSIN 507 30 DA0HY
SRS e AQ¥OIIE0NE OSNISHOD BYHDOT viivd
vawioros 3ol sowEn z RIS Sp e | % X X SONVINNH SOHOZ¥IT
wHONTL NI 13 ZIHONYS T bl b tadie g
A SOTNOD 3CINTMIA 3O
EIE]
s AYaIEND3S A FIONYTISIA -
By AISNEISIA ¥ 56 SIAVHL ¥ VIZNIDIN VIONIOIA
OS(AY OIASHd oy TR0 A O¥IIHND3S ¥ 30 vHOr I vidvd Q30IA 30 SYHYWYD 50 OFH0LINOW
W HYLIDIT0S 300 ToHIONYS oL NOISIAHBNS ¥ 30 TWND| T 'SODSIY b4 X A NOIDYENDIINDD "NOIDYTYLSNI - SCIEYA
WHONALAINAND 3 ol q._>zMn_.ﬁw_mM _.w{onﬂ_‘wmﬁ_w%mv ﬁﬁ_wnwmwnumr ILYLHOd QI0vY 30 05N~
T ElafaEitE v
ONHALYT 4 OLMANIDBNGD * NOIIANADHINI ALDD 30 YINILSIS 20_010_.23500
30 7ILY.LE0d O1aYy -0A0dY
30 0dIND3 A YIN3LSIS 30 Oranvin
|«
\ i
S
2
FIINGTIDIA 30 BNEAL et
TENoow A0 343 13 HINSIS 30 ¥H 200 SRRHON m G
ZNH SY A TWHINID HOIDWD el 30 SYWHON i
30K 217 S¥ NOIDWNLOY 30 SOININIOIO0, - 83
SCTHIW BOLNILSIO SOT I0MINGD 30 OM LN a7
FIHDE 130 NOIYHIH0 30 CLNIWITS00M \ Cial
wHONZL FININD 13| 0ouy8an o1 oza 13 MyLYalL 'or0o 1S 0l X X N unm‘_ SRSV S 10N e
'S SOOYNDIDYTIIY oZHOD Y SOSID0Y 30 TOMINGD 13 4 NOID o | A SIANOIDYTYLSNI NI AvYaiyn93s SYSHING
SOIDIAHTS ZINILHeW B SOIIETN SOTNDDDILONA 30 2 7
QINDLNY £07 SOINIAI03 50153 NI Ov0IHND3S 30 I
T30r 217 TNOSHI 13 YHYd NOIDYNLOY 30 S0DISYE
[T EIRE] SOIISNIG 507 'SDOMANG SODIHIGS S07 30
NOIDDALOH ¥ ¥FITYIN 35 OWDD 4YINNLe3
SeloY US
SINCIIVAYISED lo3angsy| opeETEay opewelbolg Opolad upseIing sonelqo 213 | AoN [ 120 | 435 |cov | e | nor | Avw | Hew |svin | 834 | ana SOSIND oIapAsIS “on
NOISWZITYNLIY 30 OSN3 {mribride cpUTNa) TWIDING OSHND
g 1 7 1 £ 14 1 1
Svdeld
£Z0Z/90/0€ INDIDWHDEYTI 30 YHOI
‘OALYHI O TYNOSHI Ty OLNIIWYHLSIIOY A NOIOYLIOYJYD ¥ 30 $3S3M § YOV ONNILNOD ¥WYH90Yd 13 YHIAISNOD 35 2WLON
[ B maL
SYdvIHD ALLYEIATS aYOLLNG)
OdiL3d 13 HINOTOD
oLe Loolps s ord SYLWIHD “Z19 YILXNL §9% "N OZHOD ONISTY TIONY a¥vYA3IN0a Eelgibeiliele]
0¥06Z d'2 A0 30 Y'S 'STIYNOIDNLILSNI I STTVIMLSNANI SOIDIANIAS TIYID0S NOZVY
9202 30 IYEWIILSAS 30 L0 TY PZ0Z 3YEWIILLIS 30 20 '000143d
1 :uDisAay

ETOT A10n320) (UBIsIUT 3p B34
T0-04-dvZ-HY :0Fipod

TYNOS¥3d TV AVaiAlLLONAodd

A OLNIINVYLSIIAY ‘NOIDVLIOVHYD 3d TVNNY VINVEOO0Ud

Se testa: Nimero Telefgnico, por considerarse informacién confidencial de personas morales identificadas e identificables, cuya difusion puede afectar su esfera

juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115 pérrafo tercero y articulo 120, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Número Telefónico, por considerarse información confidencial de personas morales identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 párrafo tercero y artículo 120, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.



les, cuya difusién puede afectar su esfera

juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115 y 120 de la Ley General de

Cargo y Firma por considerarse informacién confidencial
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
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Cargo y Firma por considerarse informacion confidencial

de personas fisicas identificadas e identificables, cuya difusion puede afectar su esfera
juridica. Lo anterior, de conformidad con los articulos 115 y 120 de la Ley General de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Se testa: Nombre de Tercero,
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grisley.calan
Cuadro de texto
Se testa: Nombre de Tercero, Cargo y Firma por considerarse información confidencial de personas físicas identificadas e identificables, cuya difusión puede afectar su esfera jurídica. Lo anterior, de conformidad con los artículos 115 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.





