TERMINOS DE REFERENCIA

FECHA; Lima, 29 de diciembre del 2025.

Unidad de Organizacién Oficina de Seguridad

Cddigo Tarea / Actividad AQID00045885 Realizar el control de ingreso, permanencia y salida de
Operativa personas y vehiculos

Meta Presupuestaria 363

T~ 7 T |Contratacion de Servicio de Vigilancia y Seguridad para el local Parking
Objeto de la contratacion Junin y Casa Junin del Ministerio de Relaciones Exteriores

. MARCO LEGAL

E! marco legal comprende la Ley N® 32069, Ley General de Gontrataciones Publicas, en adelante la Ley, y
su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF, en adelante el Reglamento, |as directivas
gue emita la Direcciéh General de Abastecimiento del Ministerio de Economia y Finanzas, asi como el
OECE y deméas normativa especial que resulte aplicable.

I, INCLUSION EN EL CMN

Se encuentra incluido en la Modificacion del CMN 2025-2026

ll. FINALIDAD PUBLICA DE LA CONTRATACION

"La presente contratacién del servicio tiene como fin ptblico, contribuir a la seguridadﬁﬁt@ﬁéﬁﬁué“
funcionarios, usuarios y visitas en general que asistan al local Parking Junin y Casa Junin, ubicados en el
Jr. Junin N.° 367 y 349 del Ministerio de Relaciones Exteriores en la ciudad de Lima, asf como, Ia custodia
y seguridad de los bienes patrimoniales.

Asl mismo, el servicio brinda la proteccién a las Altas Autoridades Nacionales y Extranjeras que asistan a
nuestra instalacion en el marco de los eventos oficiales, culturales que se lleven a cabo en nuestras
diferentes sedes en Lima.

IV. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

4.1. Un Objetivo Estratégico Institucional [QEI.07] es, Modernizar la gestién del Ministerio de Relaciones
Exteriores y el Servicio Diplomatico de la Republica; y como Accién Estratégica [AE]L.03], Fortalecer la
gestion por procesos, la simplificacion administrativa y la organizacion institucional; para lograrlo, se
requiere contar con el servicio de Vigilancia y Seguridad en los locales institucionales que el Ministerio
de Relaciones Exteriores (MRE) tiene en |a ciudad de Lima.

4.2, La Oficina de Seguridad de la Oficina General de Apoyo a la Gestion Institucional del Ministerio de
Relaciones Exteriores requiere contar con el servicio de vigilancia y seguridad integral para Parking
Junin y Casa Junin, ubicados en el Jr. Junin N.? 367 y 349 en la ciudad de Lima.

V. JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD DE LA CONTRATACION

El Ministerio de Relaciones Exteriores requiere continuar con el servicio de seguridad y vigilancia en las
sedes del MRE en Lima, que han sido adquiridas en el presente afo, al haberse incrementado la necesidad
de puestos de vigilancia de nuevas sedes,

VI. DESCRIPCION GENERAL DEL REQUERIMIENTO

El CONTRATISTA debe tener autorizacién vigente de la Superintendencia Nacional de Control de Servicios
de Seguridad, Control de Armas, Municiones y Explosivos de Uso Civil (SUCAMEC), para prestar servicios |




de Vigﬂaﬁéﬁf:—iéguridéﬂ, asi como eslar inscrita en el Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo como
empresa de intermediacion laboral — RENEEIL.

El CONTRATISTA debe contar con una capacidad operativa acorde can las necesidades del servicio
requerido, tales como el personal debidamente capacitado y entrenado, infraestructura y soporte
informatico, disponibilidad de equipos de comunicacion movil (celular), material de hioseguridad y equipos
de proteccion personal en cumplimiento de los principios de la Ley 29783 y su Reglamento, unidades de
transporte para su personal, entre atros.

El CONTRATISTA debe realizar el servicio de vigilancia y seguridad integral en forma directa, debiendo
asegurar y garantizar un normal, oportuno y eficiente servicio, de acuerdo con las condiciones,
caracleristicas y plazos establecidos en ios tarminos de referencia. Para evidenciarlo, antes de cada inicio
de periodn, debe enviar a LA ENTIDAD, la relacion del personal Titular, y descansaros o volantes —
previamenle presentados - asi como el rol de servicio de estos.

Nota 1: |.a mesa de partes del Ministerio de Relaciones Exteriores, se encuentra ubicado en el Jiron Lampa
N° 545, Sétano 1, en el distrito de Cercado de Lima, y el horario de atencion es de lunes a viernes de 8:30
2 16:30 horas. Asi también se cuenta con Mesa de Partes Digital el cual es a través del siguiente enlace
hitps Mg gub ped 1G-npoedin-g fcse e partes fehild=2 7821 Respecto a la mesa de partes digital;

sera habilitado las 24 horas del dia, los 7 dias de |la semana, ol cual registra de manera aulomatica la fecha
y hora exacta de ingreso de los documentos.

Los escrilos, solicitudes y documentos gue hayan sido presentados desde las 00:00 horas hasta las 23.59 \
haras de cualguier dia de la semana ya sca dia habil o inhabil, se consideraran presenlados 2l mismo dia |
6.4. TERMINGS DE REFERENCIA ‘
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6.1.1. CANTIDAD DEL PERSONAL REQUERIDO '
Se debera considerar al personal - de vigilancia - necesanos para gl sorvicio, objeto de |
presente contralacian:

o

« DOS (02) Agentes masculinos, de lunes 4 domingo incluido feriados, distribuidos de
la siguiente manera: UN (01) en el turno diurno y UN (01} en el turno nocturno.

6.1.2. ACTIVIDADES

6.1.2.1. TAREAS EN CADA SEDE / LOCAL DE LA ENTIDAD SEGUN CORRESPONDA
Debido a la importancia de cada proceso que se realiza en LA ENTIDAD, al tratamiento
que requiere la informacion, a la clasificacion de los documenlos, asi como a la politica
de calidad, y la politica de seguridad de la informacion del Ministerio de Relaciones
Exteriores, se requiere el cumplimiento de las siguientes tareas!

a. Vigilar, identificar, registrar y controlar del ingreso y salida de los colaboradores,
publico en general, visitantes y proveedores del Ministerio de Relaciones Exleriores
en los locales de LA ENTIDAD.

b. Verificar el uso de la tarjeta de identificacion institucional (fotocheck) en el interior de
los locales de LA ENTIDAD.
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Identificar y registrar las visitas mediante el uso del Sistema de Gestidn de Visitas
(SGV) instalado en las computadoras apostadas en cada recepcion del Ministerio de
Relaciones Exteriores,

Evitar el ingreso a las dreas restringidas de personas no autorizadas. A la sede

mantener actualizado el registro de control de acceso a esios lugares.

Controlar el uso de los pases de visita y proveedor, previa verificacion de las

respectivas autarizaciones de acceso del personal externo a la Institucion, tanto en

el control de acceso como en el interior de las instalaciones de LA ENTIDAD.

Impedir el acceso no autorizado a las areas restringidas; y de aquellos que - aun

perteneciendo a LA ENTIDAD - no cuenten con los permisos carrespondientes.

Controlar y verificar el adecuado uso del area de estacionamiento asignado a

miembros del servicio diplomatico, funcionarios administrativos y visitas.

Identificar, controlar y registrar el ingreso y la salida de los vehiculos oficiales y

particulares de los locales de la entidad, efectuando las verificaciones y revisiones

necesarias, asi como, la identificacién de sus ocupantes.

Brindar vigilancia vy seguridad; y a vez proteger los vehiculos de propiedad del

Ministerio de Relaciones Exteriores, vehiculos de funcionarios y personal externo a

la institucién, contra dafios materiales y/o robo de accesorios, dentro del area de

Parking Junin y Casa Junin, Jr. Junin N.® 387 y 349 Cercado de Lima, del Ministerio

de Relaciones Exteriores.

Revisar y verificar el contenido de las cajas, hultos, paquetes, maletines, carteras,

etc. que ingresen y salgan de los locales del Ministerio de Relaciones Exteriores,

portados personalmente o en vehiculos (por el prestador de servicio visitantes,
proveedores, etc.) con |a finalidad de:

i. Evitar el ingreso de objetos o articulos no autorizados que pongan en riesgo la
seguridad de los locales de LA ENTIDAD o del personal de l|a instalacion,
efectuando el control y registro que corresponda.

ii. Impedir la salida irregular o sustraccion de bienes patrimoniales vy bienes de
terceros bajo responsabilidad del Ministerio de Relaciones Exteriores, cuyo
acceso haya sido reportado y registrado, exigiendo en cada caso los documentos
que respalden cada movimiento, Para este efecto, EL CONTRATISTA a cargo
del servicio de Vigilancia y Seguridad debe apoyarse con detectores de metal
portatiles o cualguier otra herramienta que disponga y haga efectiva dicha
revision (de ser el caso corporal) y verificacién (inspeccién visual), sobre todo
tratandose de equipos informéticos, multimedia, de sonido y electrénicos
portatiles.

Informar de inmediato al Centro de Control y al Supervisor de Turno del Ministerio

de Relaciones Exteriores, en los casos que detecte paquetes sospechosos o bultos

en el interior o perimetro de las instalaciones.

Vigilar y controlar las areas sensibles, las areas internas, azoteas y perimetrales,

mediante rondas programadas y/o inopinadas, con el fin de detectar amenazas a la

seguridad del personal, a los bienes y patrimonio, asl como prevenir dafios,
siniestros, atentados e intrusiones o cualquier tipo de riesgo existente o potencial.

Intervenir @ impedir la accidn de personas que se encuentren atentado contra la

integridad del personal y/o el patrimonio institucional, dando cuenta inmediatamente

al Supervisor de Seguridad Residente o quien haga sus veces en cada local o sede
principal, para continuar con las acciones legales o administrativas que
correspondan.

Realizar rondas en las instalaciones - al término del horario laboral - para la

verificacion de condiciones inseguras: puertas y ventanas abierfas, bienes

patrimoniales, escritorios y armarios abiertos, electrodomésticos, computadoras
encendidas, grifos / cafios de agua abiertos, fugas de agua, equipos de aire
acondicionado encendidos, vehiculos oficiales, fugas de gas, entre otros,

Detectar y alertar amagos de incendios, accidentes y cualquier ofro tipo de siniestro,

dafio o deterioro que pudiera presentarse en las instalaciones, maquinaria y equipos

en uso; y encontrarse en condicionas de manipular los equipos del sistema de Lucha

Contra Incendios.

Activar de inmediato la respuesta ante una amenaza de bomba, comunicando a la

unidad especializada de la Policia Nacional del Perti - UDEX.




6.1.2.2.

q. Infarmar y/o comunicar al Supervisor de Seguridad Residente, Supervisor del
sarvicio del MRE y al Centro de Control la presencia de elementos s0spechosos O
actividades que puedan atentar contra los locales de LA ENTIDAD, asi como en el
perimetro, o aguellas siluaciones que se hubieran presentado alrededor de su
puesta de vigilancia o sector de responsabilidad.

r.  Vigilar y resguardar locales que eventual o temporalmente utilice el Ministerio de
Relaciones Exlericres para actividades O eventos programados y gue seran
comunicados previamente por LA ENTIDAD

5. Controlar y verificar el ingreso y =alida de los materiales; o bienes patrimoniales del
Ministerio de Relaciones Exteriores; o bienes carricntes: o, enseres; o, maguinarias;
o, equipos de terceros de empresas que respalden cada mavimiento. Cada
movimiento realizado debe contar con los documentos pertinentes que o respalden,
con el fin de evitar robos, sustractiones ylo retiros no autorizados. Dichas
obligaciones deberan ser puestos en conocimiento a la Oficina de Seguridad a fin
de que registren o de ser ol caso, realicen las acciones de coordinacion y control,

CONSIDERACIONES IMPORTANTES:

Nota 2: Dada la naturaleza del servicio materia de la presente contratacion, todos los
controles son de entera responsabilidad de EL CONTRATISTA, con la finalidad de
prevenir, neutralizar y disminuir los riesgos de seguridad en las instalaciones de 1 A
ENTIDAD.

Nota 3: L os siniestros gue se pudicran presentar én el inlerior de LA ENTIDALZ. como &n
el caso de pérdida, sustraccion o dafios contra el patrimonio de LA ENTIDAD, eslos seran
cublertos por la Poliza del seguro respectivo.
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d. Conocer la ubicacion y el uso de los sistemas contra incendios, rutas de esdape O
evacuacion, zonas de seguridad y puntos de concentracion, a fin de orientar al
colaborador del local de LA ENTIDAD.

e. \Verificar que dentro de las instalaciones los colabaradores del Ministerio de
Relaciones Exteriores, visitas y proveedores porten a la vista sus respechivos
Eotocheck y pases, segun corresponda, dando cuenta oportunamente al Supervisor
de Seguridad del incumplimiento.

£.  Conformar los equipos de respuesta (brigadas) durante el servicio gue brinde a la
sede institucional donde sea asignado.

DEL RETIRO DEL PERSONAL ASIGNADO AL SERVICIO

2. Todo cambio o rotacian del personal litular debe ser autorizado por el Jefe de la Oficina
de Seguridad.

b. EL CONTRATISTA con 24 horas de anticipacion y en horario de oficina pucde solicitar
- mediante correo electronico; o, carta dirigida a 1a Oficina de Seguridad - el cambio o
ratacion del personal de Vigilanciay Segundad con el sustenta respectivo, quien debe
esperar la respuesta positiva o negativa, previa evaluacion del jefe de la Oficina de
seqguridad; con excepcion de loz casos de despidos por falta grave, renuncia o
fallecirmiento.

c. Guando el jefe de la Oficina de Sequridad a traves del Supervisor de Seyuridad del
MRE. salicita a EL CONTRATISTA el cambio del personal de Vigilancia y Seguridad
que a su juicio considere no idoneos para el servicio; ésle se cjecutara dentro de las

i\

s, *
S
2t et




veinticuatro (24) horas de haberlo solicitado mediante correo electrénico institucional
o carta dirigida a EL CONTRATISTA.

6.2.

REQUISITOS SEGUN LEYES, REGLAMENTQS, NORMAS METROLOGICAS Y NORMAS
TECNICAS DE NATURALEZA OBLIGATORIA VINCULADAS AL OBJETO DE LA
CONTRATACION.

Decreto Supremo N.° 005-2023-IN {Reglamento del Decreto Legislativo N® 1213, Decreto Legislativo
que Regula los Servicios de Seguridad Privada).

6.3.

IMPACTO AMBIENTAL.

No aplica.

6.5.

CDNDICION DE OPERACION

ND apllca

TRANSPDRTE

6.6,

No apllca

SEGURDS

Después de cinco (5) dias calendarios posteriores a la suscripcion del Acta de Inicio del Servicio, el
coniratista debera acreditar contar con los siguientes seguros:

« Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo - SCTR Salud y SCTR Pensién para todo su
personal acreditado para la ejecucion del servicio.

Se podra presentar la Pdéliza de Accidentes Personales emitida por la Cla. de Seguros o las
Pdlizas de Accidentes Personales que remiten las empresas de Vigilancia Privada a la
SUCAMEC, siempre y cuando cuente con las mismas coberturas solicitadas para el presente
seguro.

= Pdliza de Responsabilidad Civil
El limite contratado sera Unico y combinado para dafios materiales o personales, incluyendo
danos directos o consecuenciales, con una cobertura minima de: US § 100,000.00 (Cien mil con
00/100 ddlares americanos). La misma que debe tener como minimo, pero no limitado, las
siguientes coberturas:
- Responsabilidad Civil Contractual.
- Responsabilidad Civil Extracontractual (Actividad Declarada, indica expresamente el
objeto y los trabajos a realizarse).
— Responsabilidad Civil Patronal.
- Responsabilidad Civil de Locales y Operaciones (Incendio y/o explosién y/o dafios por
agua, humo, ascensores, montacargas, gruas, escaleras mecanicas).
- Gastos Admitidos, hasta US § 5,000.00 (Cinco mil con 00/100 délares americanos),
monto que forma parte de la cobertura.
- Gastos penales, hasta US$ 5,000.00

vLa poliza Responsabilidad Civil, debe describir &l tipo de servicio brindado, precisar al contrato
suscrito con el MRE.

vVEn la péliza Responsabilidad Civil, debe incluir al MRE y trabajadores, como Asegurados
Adicionales.

vEn la pdliza Responsabilidad Civil, debe incluir al MRE y trabajadores, como terceros en caso
de siniestro.

' Compafila renuncia a derecho de subrogacién en contra de la entidad

¢ Poliza de Deshonestidad
El Contratista debera contar con una péliza de deshonestidad que cubra todo el personal
asignado a la ejecucién de los trabajos y/o prestacién del servicio. Con un limite minimo de: US

$ 40,000.00 (Cuarenta mil con DOM_Q_dblares amerlcanos)




La poliza se extiende a cubrir las pérdidas que los calaboradares del Contratista ocasionen a los
bienes, dinero y/o valores del Ministeric de Relaciones Exteriores, sean propios y/o de terceros
bajo cargo custodia y control y par los cuales sea respansable.

Responsabilidades del contratista con respecto a las pélizas de seguros:

Las polizas de seguros deberdn conlratarse en companias de seguros sujetas al ambito de
supervision de la Superintendencia de Banca, Seguros y AFF

lLas polizas deberan estar vigentes desde la oportunidad para su presentacién hasta la
culminacion del servicio.

lLas polizas deberan ser contratadas por el Conlratista a su tatal y Unico costo, quedando ¢l
Ministerio de Relaciones Exteriores liberado de cualguier abligacion referente al pago de estas.
El CONTRATISTA se obliga a cumplir con todas las condiciones, cargas y obligaciones
estipuladas en las polizas contratadas, a fin de garantizar que la cobertura se encuentre y
mantenga siempre vigente, Caso contrario, la reposicion de los dafios directos Y consecuenciales |
serdan de enlera responsabilidad del CONTRATISTA

En el supuesto caso que las polizas de seguros sean insuficientes © no puedan ejecularse por
cualquier motivo, ante la eventualidad de un siniestro, el contratista asumird directamente el pago
de la indemnizacion a terceras personas, asi como a Entidad y/o a su personal, siempre que |a
rosponsabilidad sea atribuible al contratista.

Es respunsabilidad del contratista abtener palizas yfo coberluras adicionales a |as sefaladas en
los Términos de Referencla, cuando sea aplicable. La no contratacion de las pdlizas necesarias
incluyendo sus coberluras adicionales no libera de respensabilidad al contratisla por los dafos
ocasianados a la Entidad y/o a cualquier tercero y/a a su personal que se vea afectado, siempre
que le sean mputables !
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Las coberiumas de los seguros raguendos al conlrabs
la Entidacd v cuglguer otre seguro contratade por la Enhidad
En caso el conlratisia presente polizas considerando una vigencla menon al plaso de @jecucion
del conlrato, sera responsable de renovar dichos seguros de forma previa al vencimiento e
informar oportunamente. Asimismo, debera de presentar al momenta de entregar [os documentos
para perfeccionar el confrato, un compromise (declaracion jurada simple) de renovacion del
seguro bajo las mismas condiciones antes del termino de la vigencia del seguro presentado
El no pago de la indemnizacién de la compafia de seguros, ya sea por riesgo excluido o por
incurnplimiente de las garantias incluidas en la péliza, o que el Contratista no haya previsto o
contratado las adecuadas coberturas que fuesen necesarias durante el desarrollo del presente
del Contrato, no lo exoneran de su responsabilidad legal y obligacién de pago frente al Ministerio
de Relaciones Exterivres.
El Contratista debera asumir todos los costos yfo gaslos directos o indirectos en los que incurra
al Ministerio de Relaciones Exlernores en la defensa de sus intereses, en caso cl Ministerio de
Relaciones Exleriores sea objelo de alguna demanda de indemnizacion derivada de la ejecucion
de sus servicios o rabajos.
El Conlratista deberd asumir y/o defender al Ministerio de Relaciones Exteriores de cualguier
reclamo referente al page de beneficios sociales, sea este interpuesto por alguno de sus
colaboradores o por cualguera de los colaboradores de sus subcontralistas, adan si el reclamo
excede el limite contratado bajo |a poliza de Responsabilidad Civil Extracontractual.
El Ministerio de Relacianes Exteriores no se hara responsable del deterioro, dafio o perdida de
los activos gue utilice el Contralista para el desarrollo de sus trabajos o en |2 prestacion de sus
servigios, a no ser que el deterioro, dafo o perdida de dichos activos se deba a la sola negligencia
del Minisleno de Relaciones Exleriores.
El Conlratista debera obtener autorizacion expresa y por escrito del Ministerio de Relaciones
Exteriores, antes de efectuar cualquier cambio, modificacion o cancelacion de |as palizas de
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seguro contratadas.

» En casos de prérrogas del plazo de contrato, en el objetivo de éste y/o aumentos en monto
contractual, el Contratista se obliga a prorrogar la vigencia de las polizas o a incrementar los
valores asegurados de acuerdo con dichas prérrogas y/o ampliaciones contractuales, Deberd
presentar declaracidn jurada simple de compromiso de mantener los seguros vigentes por el
plazo del servicio,

Acreditacion:

« Mediante la presentacion por correo electrénice a; sequridad@rree gob.pe, de |la copia simple de
la pdliza de seguros.

¢ En el caso del seguro de SCTR, su acreditacién se realiza con la constancia de aseguramiento
donde debe figurar el nombre de la empresa, |a vigencia del seguro, el namero de pdlizas y los
datos de los trabajadores.

» Asimismo, el contratista debera evidenciar el pago total de las primas de los seguros presentados
o en su defecto, el convenio de financiamiento de prima a fin de verificar el pago correspondiente
segUn dicho documento.

6.7. GARANTIA COMERCIAL,

No aplica.

VI,PRESTACIONES ACCESORIAS A LA PRESTACION PRINCIPAL.

No corresponde.

VIIl. CONDICIONES DE CONTRATACION

8.1. MODALIDAD DE PAGO

El contrato se rige por el sistema de entrega de Suma Alzada.

8.2. SISTEMA DE ENTREGA

No corresponde.

8.3. PLAZO DE EJECUCION DE LA PRESTACION

El plazo de ejecucion del servicio sera de ciento veintitrés (123) dias calendario; contados a partir
de la suscripcion del Acta de inicio del servicio, previa suscripcion del contrato.

El inicio de la prestacién del servicio serd comunicado por la Oficina de Seguridad del Ministerio de
Relaciones Exteriores mediante carta dirigida al Contratista, El inicio efectivo del servicio se suscribira
un acta de inicio del servicio.

8.4. LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO

El servicio cubrira las siguientes sedes y locales del Ministerio de Relaciones Exteriores (MRE) en
la ciudad de Lima:

__.___SEDE- DIRECCION _
Parking Junin y Casa Junin Jr. Junin N.° 367 y 349 Cercado de Lima.

8.5. ADELANTO DIRECTO

SEDE - LOCAL

No aplica,

8.6. PENALIDAD POR MORA

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato,
la entidad contratante le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso que
le sea imputable, de conformidad con el articulo 120 del Reglamento.




‘ 8.7. OTRAS PENALIDADES
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Tahla de otras penalida
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des del servicio de Vigilancia y Sequridad

N® Supuesto de aplicacion de penalidad

Bhecia cubmito después de dos (02) \

horas de lolerancia. Aplicr tanta  del
personal tilular como ol descansers -
\._yglam«z_ TR RS
Por tealizar &l cambio @ rotacion  del
\ parsonal Hiular sin 1a aulorizacian dal jefe
de la Oficina de Seguridad, o pul no
realizar ¢l cambio de personal solicitado
par &l Jete de la Oficina de Seguridad
dentio de lag 24 haras de nolificado _\(

Por abandono de puestu o puesio no
cubierto en el turna de seivicio.

Puesle cublero en dos (02) turnos
conlinuos por el misma Agents

Por nu estar conectamonte uniformado

5 {Ma portar «f dnifurme coipleto brindado

\ por e empesid cantratistiag :

N Brindar descanso Al persunal mediante
‘ ~ vl agente volante o il 5810,

Cubrir un puesto del servicio con personal |

D gui o se encuentre en 18 relaoiin de

. l‘ Anefles nmmf-;:st*m que prestan
1 I .“-‘\.1..:\ vl -.u-f.:.- w it ‘_F“ |

et st oo al ‘

| | -
| Rt

S sy 3 vl 0L digs pra el
" \ et e |2 leplicianin te futs ageines que \
H Py reennamdo o e sl et ados dal

‘ 3EVICIO.

1‘.’-’01‘ no ocontar con el eguipamiento
1" complelo requerits en oS terminos de
referancia

Por no realizar el cambio og umforme del
personal en s techas establecidas en (o8
taérminos de referencia

Por no proporcionar o par no carnbiar &l
aguipamicnto sefalado en un plazo no
mayor a las 48 horas do haber sido
notihcadn  mediante  carta o GoMGO
|_slectranico institucional.
asignacion familiar en la boleta de |a
rernuneracion dal parsonal  titular
_J_. asignado al MRE.
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gjecuta el servicio

(1) Procedimicntc de aplicacion de

Cuando sea manar el pago dula RMV y |

Forma de calculo UIT”

5%

La penalidad se aplicara par persons

B %

La penalidad se aplicard por persona

10 %
l.a penalidad se aplicara par persona

10 %

5%
A penalidad se aplizara por persona

= = e

| a penalidad se aphcars por persong

| La penalidad se aplicara por pEISona
l

| 4 penahdan se i'.l]_'liu,::-l!‘r:l pol persunE

103

SR :
alicand por cado dia |

ralepd A di relrasn

L penaliiagl se

3%
La ponabdad se aplicara par persena
y por cada dia calendario de retras

I %
La penalidad se aplicara por persona
y por cada dia calandaria de reliaso

3%
La penalidad se aplicara por cada dia
calendario de retraso.

3"0
La penalidad se aphcard por persana

ndo como base el monto de la UIT del afo fiscal en qua se

penalidades ante

enumeradas en el cuadro “Otras penalidades” (numeral 8.7}

En caso de surgir una ocurrencia, el supervisor residente de tur
de servicio de la Entidad levantaran un Acta de Incumplimiento e
indicara el detalie de la(s) infraccion(es) cometida(s

. T

Procoedimienio

la ocurrencia de las infracciones

no del Contratista y el Supervisor
n tres (3) gjemplares, donde se
), precisando fecha, turno de servicio, hora,



circunstancias, nombre(s) del (los) agente(s) implicado(s) indicando que debe subsanar la falta en
la que ha incurrido, en caso corresponda.

El Acta sera firmada por el supervisor de servicio del MRE y el jefe de la Oficina de Seguridad.

Dentro de |as siguientes noventa y seis (98) horas de recibida el Acta de Incumplimiento por parte
de la Entidad, el Contratista podra efectuar sus descargos Unicamente por escrito.

Pasado este tiempo vy no habiéndose presentado ningtin descargo por escrito, se dara por aceptada
el Acta de Incumplimiento.

Posteriormente, la Oficina de Seguridad tramitara a la Oficina de Loglistica las Actas de

Incumplimiento para los tramites administrativos correspondientes, como:

1. La Oficina de Logistica del MRE mediante carta notifica a la contratista de la penalidad
impuesta.

2. De continuar con las faltas, las penalidades se continuaran aplicando, hasta que cumpla la
subsanacion.

3. El monto de las penalidades impuestas serd descontado de la facturaciéon mensual.

4. En caso de existir reclamos por la(s) penalidad(es) aplicada(s), de corresponder, y de acuerdo
con la naturaleza de la penalidad aplicada, el contratista presentara mediante una carta
debidamente sustentada, el descargo correspondiente; al respecto cabe indicar, que las cartas
de reclamo por penalidad podran ser presentada por mesa de partes del MRE, dentro de las
siguientes noventa y seis (96) horas de notificada la penalidad.

5. En caso de ser aprobado el reclamo, el cual sera notificado - mediante carta - por la Oficina de
Logistica del MRE; el contratista presentard la nota de débito (adjuntando el documento
mediante el cual se acepta su reclamo) correspondiente simultaneamente con la factura del
mes siguiente.

NOTA 5; La mesa de partes del Ministerio de Relaciones Exteriores, se encuentra ubicado en el
Jirdn Lampa N® 545, Sétano 1, en el distrito de Cercado de Lima, y el horario de atencion es de
lunes a viernes de 8;30 a 16:30 horas. Asi también se cuenta con Mesa de Partes Digital el cual
es a través del siguiente enlace hitps:!/www.gob.pe/20416-acceder-a-mesa-de-
partes?child=27623. Respecto a la mesa de partes digital; serd habilitadao las 24 horas del dia,
los 7 dias de la semana, el cual registra de manera automatica la fecha y hora exacta de ingreso
de los documentos.

Los escritos, solicitudes y documentos que hayan sido presentados desde [as 00:00 horas hasta
las 23.59 horas de cualguier dia de la sermana ya sea dia habil o inhabil, se consideraran
presentados el mismo dia.

8.8. SUBCONTRATACION

Se encuentra prohibida la subcontratacion de las prestaciones objeto del contrato.

8.9, FORMULAS DE REAJUSTES
No se reconocera el pago de reajustes por ningln concepto, salvo los gue dicte el Gobierno y que
sean de cumplimiento abligatorio (aumento o disminucién del Impuesto General a las Ventas,
Remuneracion Minima Vital, entre otros), previa suscripcién de una adenda.

8.10. SOLUCION DE CONTROVERSIAS CONTRACTUALES
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Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucion del contrato se resuelven median;\
conciliacion, cuando se haya pactadoy arbitraje

Para el arbitraje, el postor ganador de |a buena pro selecciona a una de las siguigntes Instiluciones
Arbitrales para administrar el arbitraje’ ‘

« Cenlro de Analisis y Resolucion de CGonfliclos - PUCP
o Centro de Arbitraje de la Camara de Comercio de Lima |

+ La Camara de Comercio Americana del Pert - AMCHAM, con domicilio en la Avenida Victor
Andrés Belaunde 177 (Edificio AmCham Peri) del Distrito de San Isidro - Limay con su pagina
electréonica: hitps:/famcham.org pe!

. Bl Centro Internacional de Arhitraje - Camara de Bélgicay Luxemburgo en cl Pery (CIACBLP),
con domiciio an la Calle Alcanfares Nro. 142 del Distrito de Miraflores - Lima y con su pagina
eleclranica; https:lwww.ciacblp.com/

. El Centro de Investigacion de Arbitraje, Conciliacian y Resolucion de Conflictos de la
Universidad de San Martin de Porres CIAR - USMP, con domicilio en la Avenida Javier Prado
Oeste Nro. 590 del Distrito de San Isidro - Lima y con su pagina electronica:
hitps://usmp.edu.pefciar/ \

REQUISITOS DEL PROVEEDOR \
g1, BELIISH s LTk POATOR \

. |
li Ceiter monmIascin tannle e msiar imacrilo en el Regisiro Nacioial |
o CC YT A YR e T R I o

1Ak 163 : pitatta T R { e s Vi
\‘|-;-"‘\‘ Latyi 4 vl o] el i P ' | i ? 1
Ume Cndl = SHILARML L PGl L b i Sk, i
¢ EL CONPRATISTA debera contar con Medico y Licentado (&) de enfermeria (en cash e !
Centro de trabajo Hipo H) paia 8 alencion y segulinignio parmanent de su parsanal seqin o |
dispurslo en la RM N972-2020-MINSA del Ministerio de Salud. (Acreditar con presenlacion de ‘
Declaracion Jurada). \
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9.2. REQUISITOS Y RECURSOS DEL POSTOR

9.2.1. EQUIPAMIENTO DEL POSTOR

EL CONTRATISTA esia en la ohiigacion de proporcionar equiparmiento nueva segun la
cantidad detallada y cambiarlo cuando se encuentre inoperativo 0 con problemas gue
impidan un correcto funcionamiento; el cambic se dara en un plazo no mayor a las 48 horas
do haber sido notificado mediante correo electronico institucional o carta.

Equipamiento | - ~_ Condicién - ]

e Gada equipo celular tipo Smartphone, debe fener acoeso ilimilade a la red privada

do comunicacion leletorica, para las sedes de | ima gue se detalla:

\ . Parking Junin y Gasa Junin, ubicadas en al Jr. Junin N 367 y 343, Cercado |
de Lima,

S precisa gue el equipo celular puede sor da cualguior operador de telefonia

~ Equipo Cetular |
\ movil, detaliindose gue debera disponer do aplicativo WhalsApp, camara y

mamoria que penmita almacenar informacion durante el lempo gue dure el
contrato prestacion del servicio.

Partatil. De uso manual. Con dotacion de las pilas o haterias que Se IequUIBa pard
su pperacion durante la prestacion de! servicio.

Ponatil. De uso manual, ot}

meta|

Vara retractil




N Meadfon Portatil. De uso manual. Con dotacion de las pilas o baterias que se requiera para
i su operacion durante la prestacion del servicio.
; Portatil. De uso manual. Con dotacion de las pilas o baterias que se requiera para
Linterna ; g iy
su operacion durante |a prestacion del servicio.
Chaleco Para control de transito, de alta visibilidad en coler amarillo con cinta reflectiva en
Reflectivo ambos lados y logotipo de EL CONTRATISTA.

CONSIDERACION IMPORTANTE

Nota 6: El registro y cuaderno que emplee el personal de Vigilancia y Seguridad no seré
retirado del Ministerio de Relaciones Exteriores por contener informacion de interés para
LA ENTIDAD.

EL CONTRATISTA debe proporcionar para el servicio los ttiles de escritorio, asl como las
pilas, baterfas, para la linterna, megéfono o detector; los cuales, de ser necesario, seran
renovadas cuanda hayan cumplido su tiempo de vida dtil, y/o se requieran para el
cumplimienta de las funciones en cada puesto de Vigilancia y Seguridad.

El equipo de comunicaciones y de seguridad que se detallan deberan ser asignados al
personal desde el primer dia de servicio.

A. OTRO EQUIPAMIENTO
ELEMENTOS DE CONTROL

Registro de ocurrencias diarias.

Registro de asistencia diaria.

Registro de control de ingreso y salida de personal.

Registro de control de ingreso y salida de vehiculos.

Registro de control de ingreso y salida de bienes patrimoniales y materiales,
Registro de cantrol de ronda.

Cuaderno de cargo.

CONSIDERACIONES IMPORTANTES

Nota 7: Los registros serdn de tipo Libro de Actas con tapas duras y todas las paginas
numeradas (foliado). Ademas, EL CONTRATISTA garantizara que el Agente tenga a su
disposicion:

LANAAR S

= Papel Bond para elaborar los inforrmes correspondientes de las novedades presentadas
en el servicio o imprimir aguello que se requiera para cumplimiento de sus funciones o
la de los puestos de vigilancia.

« Lapiceros y demas Utiles necesarios para |a realizacién del servicio en cada puesto de
vigilancia.

s Libreta de apuntes para cada agente de seguridad.

e Impresora para impresion de informes del personal de seguridad de EL
CONTRATISTA.

9.2.2. UNIFORME DEL PERSONAL DE SEGURIDAD

EL CONTRATISTA debera entregar al agente el uniforme que no se encuentran regulados
en la Directiva PM02.04/GSSP/DIR/7701 DIRECTIVA QUE ESTABLECE LAS CARACTERISTICAS,
ESPECIFICACIONES TECNICAS, EMBLEMAS ¥ DISTINTIVOS DEL UNIFORME E IMPLEMENTOS DEL
PERSONAL DE SEGURIDAD QUE PRESTA O DESARROLLA SERVICIOS DE SEGURIDAD PRIVADA,
como se especifica a continuacion:

a. El personal que preste el servicio de vigilancia y seguridad en Parking Junin y Casa Junin,
ubicados en el Jr. Junin N.° 367 y 349, desarrollara su labor correctamente vestido, con las
prendas del uniforme. El uniforme debera entregarse de acuerdo con las medidas/tallas de
cada usuario y sin logo de la empresa.
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“b. La entrega del uniforme para el agente sera de Ia siguiente manera:

Se realizara un total de uno (1) entrega a cada agente dentro de los ciento veintitrés (123)
dias calendario de contrato, de acuerdo con el siguiente detalle:

» Unica entrega, el primer dia atil con el que st inicia la prestacion del servicio.

c. Cada Uniforme consta de lo siguiente:

Vorano
Un (01) Terno completo de color azul maring que comprende de 5320 Y pantalon, con tela para
metin astacion

" Puesto | -

Aquiite Dos (02) pantalones del misme tipo y color azul marino del terno die mecdia estacion \
dE [— —— s [ st oy = S T Tl = —— —_— — —
N [Dus (02) Camisas de color blanco ranga larga
vigiangia | s I T St e B —_— —- —
Dns (02) Gorbatas de color granate
Un (01) Par de zapales de cuero calormegia . — =
| |Gm(otComeade cverocolornegro . — e T sk ‘

EL CONTRATISTA, considerara que 1a temporada de verano, se inicia el 1 de noviembre y
concluye el 31 mayo, periodo en el cual se debera entregar los uniformes considerados en el
cuadro anterior. ~

Las prendas del uniforme gue sufran desgasle o delerioro premaluro deberan ser regmplazadas
4 solicitud del Jefe de la Ohcina de Sequridad, teniendo un plazo maxima de cinea (5) dias
calendana,
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0.2.9. ACTIVIDADES ¥ PERFIL LEL PERBUNAL |

a. PERSONAL DE SEGURIDAD \
AGENTE DE VIGILANGIA MASCULINO (Cantidad: DOS [021) \
ACTIVIDADES.

v No podra dejar su pueslo de vigilancia por ningn motive, mientras no sea relevado. El
abandono del puesto es una falta GRAVE; el agente que no se encuentre en su puesto
ylo que no lo hubiera comunicado anticipadamente al supervisor residente, se tomara
como ABANDONO DE PUESTO vy de inmediato se solicilara su retiro de esta

ENTIDAD.
v Proteger a la integridad de las personas que ce ancuentren dentro del Minsterio, asi
como, a los bienes patrimoniales y 1as instalaciones de este. }

v Coordinar permanentemente entre los puestos de vigilancia y el supervisor para
mantener el maximo nivel de alerta.

v Orientar a las personas autorizadas que s¢ encuentran en el interior de LA ENTIDAD
aobre la ubicacion de la Oficina de destino, verificando que transiten por los lugares
autorizados de acuerdo con el pase de visita correspondiente.

v Verificar que solo ingresen ylo transiten en las areas interiores de LA ENTIDAD,
personal previamenta dentificado y autonizado, de modo que las visitas, mensajeros y
proveedores o usuarios solo ingresen a las areas comunes a las cuales han sido
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Verificar y requerir a los visitantes que porten en un lugar visible el Pase de Visita de
LA ENTIDAD, el cual sera entregado de acuerdo con el area y/o piso a visitar.
Registrar, revisar y controlar los maletines y paquetes; asi como las maleteras o tolvas
de los vehiculos que ingresen o salgan de las instalaciones de LA ENTIDAD.

No permitir el ingreso de armas al interior de LA ENTIDAD (as que permaneceran en
custodia de la Oficina de Seguridad.

Verificar y registrar en el cuaderno de material el ingreso y salida de los materiales,
enseres, maguinas y equipos de oficina u ofros bienes, los cuales deben contar con el
formato de ingreso y/o salida y la autorizacién correspondiente de la Oficina de Control
Patrimonial, debiéndose solicitar una copia e informar al Supervisor de turno residente
todos los movimientos.

Vigilar a las personas y elementos que podrian poner en riesgo la seguridad de las
instalaciones y del patrimonio de LA ENTIDAD, asi como de su personal.

Cumplir las tareas en los puestos asignados ante la ocurrencia de incendio, sismo,
accidente, sabotaje, incursiones, terrorismo o cualquier otro tipo de siniestro.

Integrar las Brigadas de Emergencia (Contra Incendios, Evacuacién, Primeros Auxilios)
en caso de egcurrencia de un desastre o una emergencia, cumpliendo los Planes de
Emergencia establecidos por LA ENTIDAD.

Intervenir y neutralizar la accion de personas que atenten contra el personal y el
patrimonio de la entidad de LA ENTIDAD para ser entregados a |a autoridad policial,
cuando las circunstancias lo exijan.

Impedir el ingreso de vendedores que ofrezcan cualquier tipo de productos, cambistas,
asi como, el comercio ambulatorio.

Presentar en la Oficina de Seguridad del MRE, los informes y reportes de ocurrencias
en el servicio por escrito, en forma diaria o cuando se requiera, sefialando el detalle de
los hechos y de las novedades relacionadas con el servicio.

Remitir al Centro de Control de |a Oficina de Seguridad los documentos, material u otros
articulos olvidados, informando al Supervisor de Turno del MRE,

Llenar correctamente el Cuaderno de Control o Registro de ingresos y salidas de
persanas, vehiculos, bienes, bultos, paguetes y otros similares, durante las veinticuatro
(24) horas del dia.

Tener conocimiento y estar entrenado para operar los sistemas contra incendio, en uso
y manejo de extintores portatiles, primeros auxilios basicos.

Triturar los papeles acopiados en el sotano 1 del edificio "Carlos Garcia Bedoya' y que
han sido recogidos de las papeleras de las oficinas por la empresa de limpieza y
mantenimiento, y dejados en las papeleras consideradas como basura, los mismos que
no se eliminaran al exterior de los locales hasta que no sean triturados,

Participar activamente en los simulacros contra incendio, sismos y primeros auxilios en
los diferentes locales del Ministerio, realizados por la Oficina de Seguridad.

Tratar con cortesfa y amabilidad a las personas usuarias de los servicios e instalaciones
del MRE, durante el cumplimiento de sus funciones en su sector de responsabilidad.
Otras gue el Ministerio disponga en funcién al objeto del servicio.

PERFIL

Ser peruano de nacimiento.

Ser mayor de edad y no mayor a 80 afos

Estatura de 1.65 m. como minimo,

Conocimiento en computacian basica, acreditar con declaracion jurada,

Contar con secundaria completa; acreditado con copia simple del certificado de
estudios,

Contar con su Documento Nacional de Identidad (DNI) vigente.

DOS (02) aftos de experiencia acreditada en labores de vigilante o agente de seguridad.
Contar con capacitacion en el uso de extintores y lucha contra incendios. Seran validas
las capacitaciones brindadas por instructores certificades del proveedor.

Inscripcién vigente como Agente de Vigilancia Privada en la Superintendencia Nacional
de Control de Servicios de Seguridad, Armas, Municiones y Explosivos de Uso Civil =
SUCAMEC.

No tener antecedentes policiales, penales ni judiciales.
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T~ Demastrar mediante cerlificado medico q_u_e_gn-za de buena saIud_ﬂgcé\_y_bsi_comgicé___
La antigiedad del certificado no debe ser mayor a noventa dias a la fecha de
suscripcian del contrato

v No haber sido separado de las FF.AA. 0 PNP por medidas disciplinarias.
¢ No haber sido suspendido de alguna empresa de Vigilancia y Seguridad privada, por ~
falla grave relacionada a indisciplina o deshonestidad

| importante: \
L1 Contralista debera cubni el pueslto del agente de sequridad a reemplazar comunicando ~
mediante carta dirigida al Jefe de la Oficina de Seguridad, la designacion del personal de
reemplazo dentro de las 24 horas previas al cambio adjuntando el legajo correspondiento,

\ al cual serad validado dentro de las 24 horas de presentado y notificada al Contratista,

%. OTRAS CONSIDERACIONES PARA LA EJECUCION DE LA PRESTACION

10.1. Recursos y facilidades a ser provistas por la entidad
\ » Ambiente de Oficina con bano y veslidores en el piso 1 de la sede Edificio (arlos Garcia
\ Bedoya (Lampa B59), incluye 56 lockers, 02 escritorios, 02 PC, 02 Tablet, 12 Teléfonos
iP. 01 refrigeradora y 01 microondas.
~ «  Uno (01) Eguipo de Radio HYTERA.

s Ambnente de

artly oy testivicdacie de Dia del Vialante Peruano, Yia del Trabese {

rmcbas Falpas Celebraadn e Navidad y Al iy sl o diBguniuildoe e TR !

comedor con base a ln disponibilidad de uso para reunion de camaraderia

| LU PRt it i

| L recepoion canfurmme de i prestacian por parte de LA DAL o Obsla su delechu o raclamar

| pusteiuinuile pui defoeias o ViDion ooultes de eaenal ehn 0 dispuesin gn & tel ¢) ded |

nurmeral 89.2 del articulo 69 de la Ley |

El plazo maximo de responsabilidad del CON RATISTA es de uno (01) afio(s) contado a partir
de la conformidad olorgada por LA ENTIZAD, ‘

10.3. OTRAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

REGIMEN GENERAL

El postor ganador de la buena pro para suscribir el Contrato debera presentar su Estructura de

~ Costos mensual, conforme al Régimen General y ejecutar el servicio conforme a dicho

‘ réegimen, caso contrario, se considerara dicha accion como incumplimiento del Contrato; sin

\ perjuicio de |a penalidad que correspanda. ~
Durante |a vigencia del conlrato los precios se mantendran fijos y no estaran sujetas a reajuste |

\ alguno, salvo que el Gabierno Nacional apruebe el incremento de |a remuneracian minima vital, \
en estos casos, el MRE reconocera a parte directamente relacionada a |a remuneracion y &
los beneficios soclales, que sean directamente afectados de acuerdo con Ley, siempre gue ¢l

\ contratista acredile debidamente y presente 1a respectiva estructura de coslos.

10.3.1. Para elaborar la estructura de costos deberd utitizar el formato del Anexo B. l

i
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La Remuneracion Base (RB) que debe considerarse para los puestos de Vigilancia y
Seguridad y sobre la cual se debe calcular |a sobretasa por sobretiempo (horas extras), la
sobretasa por jornada nocturna, feriados y ofros que correspondan, es la siguiente:

Agente de Vigilancia Masculino [ $/1,200.00 _|
E! puesto de Vigilancia v Seguridad deben contar con asignacién familiar o bonificacion
compensatoria para el personal que no tenga hijos, se calculara conforme al 10% de la
Remuneracién Minima Vital (RMV); es decir, no debe ser considerada en ferma proporcional.
La remuneracion total del personal de Vigilancia y Seguridad sélo varia por la aplicacién de la
sobretasa por jornada nocturna, conforme a Ley, para lo cual se incrementara el 35% a la
Remuneracion Minima Vital (RMV) a todos los puastos nocturnos solicitados.

CONSIDERACION IMPORTANTE

Nota 8: Las empresas de intermediacion laboral que participan en un procedimiento de
seleccion deben elaborar su oferta y, por ende, su estructura y resumen de costos
considerando los beneficios laborales regulados bajo el régimen laboral general, y no bajo
el régimen laboral especial de las MYPES.

La estructura de costos debe ser presentada con el puesto de servicio indicado en el Anexo
B.

10.3.2. PAGO AL PERSONAL TITULAR DEL SERVICIO DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD

EL CONTRATISTA debe tener en cuenta las siguientes obligaciones de pago para el personal
titular;

a. El pago del personal de EL CONTRATISTA gue cumple su servicio en LA ENTIDAD,
debera efectuarse en dos (2) quincenas cada mes, correspondiendo al 50% del total en
cada quincena, o con una diferencia del 10% arriba o abajo del 50%, completandose lo
restante en la segunda quincena depositc de las remuneraciones que efectie EL
CONTRATISTA debe realizarse conforme a |a legislacion laboral vigente, es decir como
maxime el dltimo dia de cada mes laborado.

b. El deposito de las gratificaciones por Fiestas Patrias y Navidad obligatoriamente las debe
efectivizar el 15 de julio y el 15 de diciembre respectivamente conforme a ley.

¢. El depésito de la CTS que efectie EL CONTRATISTA debe realizarse dentro de los
primeros quince (15) dias calendario de los meses de mayo y noviembre de cada afio.

d. EL CONTRATISTA debe adecuar las boletas de pago a los rubros indicados en el punto
1 de |a estructura de costos del Anexo B, asi mismo, éstas deben corresponder a un solo
mes.

e. El cumplimiento de los pagos en los plazos indicados en el presente numeral (10.3.2,
incisos a., b., c. y d.) se verificara con la fecha de los comprobantes de depésito,

10.3.3. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO EN LA EJECUCION DE LA PRESTACION

EL CONTRATISTA se compromete a cumplir y a observar lo establecido en la Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo v su Reglamento, asl como, de otras disposiciones legales
vinculadas durante la ejecucién de las prestaciones a su cargo; obligandose a dotar, proveer
y/o administrar a cada uno de sus colaboradores los implementos de seguridad que
corresponda de acuerdo al grado y/o nivel de riesgo que pueda evidenciarse en el desarrollo
de |as actividades propias de |la presente contratacion dentro de las instalaciones del Ministerio
de Relaciones Exteriores; asi como, garantizar la contratacion de |os respectivos seguros de
acuerdo a la normatividad vigente.

Del mismo modo, EL CONTRATISTA se compromete a cumplir y respetar cada una de las
medidas de seguridad previstas en el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo

del Ministerio de Relaciones %x%igjes (RSG N°D287/RE), en ese sentido en caso de incumplir
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— "% Gitado reglamento intermno LA ENTIDAD, adoptara las “acciones @Iéﬁ;_corﬁsp_o_n&iié_ﬁfes
por el incumnplinmento de sus obligaciones

10.3.4. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA EN CASC DE PERDIDA, DANOS O

PERJUICIOS DE BIENES DEL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

En caso de producirse |a pérdida, dafio o perjuicio, de bienes del Minislerio de Relaciones
Exteriores, LA ENTIDAD determinarad si EL CONTRATISTA es responsable por la pérdida,
dafio o perjuicio ocurrido, para lo cual se tendra en consideracion al siguiente procedimiento:

a.  La Oficina de Sequridad comunicara - mediante carta - al siniestro ocurride a EL
CONTRATISTA.

b EL CONTRATISTA queda obligado de presentar por Mesa de Partes Digital o Mesa de
Partes los descargos correspondientes dentro de los tres (03) dias calendario
siguientes de ocurrido o tormado conocimiento formalments del caso de pérdida, dane o
perjuicio de bienes del Ministerio de Relaciones Exteriores registrados por el servicia de
Vigilancia y Seguridad ante el jefe de la Oficina de Sequridad.

¢ La Oficina de Seguridad cuanda reciba el descarge de EL CONTRATISTA realizara 1a
evaluacion e informe de los hechos, cansiderando lo siguiente.
Circunstancias en que se produjo el hecho.
Observacion y evaluacion de la zona donde se produjo el hecho.
Acciones desarrolladas paor el personal de Vigilancia y Seguridad.
Evalua el descargo del contratista sobre el hecho producido.
d  La Oficina de Seguridad de la Oficina General de Apoyo a a Gestion Institucional, luego
de la evaluacion total de los hechos comunicara a |a oficina de logistica las acciones a
srytar an el mareo del contrato y a not malividad aplicable
{0 procadimients Se levatd & tein L Uil
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40.3.5. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA RES PECTO AL PERBOMAL A SHaNAD0O

Cada agente (masculino) debera vestir el umiforime requenda pal LA ENTIDAD v oen
cumplimiento de la normativa vigente debicndo portar en un lugar visible el camé do 1a
SUCAMEC el mismo que [0 acredita como trabajador inscnto en Iy referida supenntendencia,
condicion que debera ser efectiva desde el inicio del servicio.

a. Para los puestos do vigilancia y soguridad de lunes a domingo, gueda egntendido que
cada agente laborara seis (6) dias a la semana, leniendo gue descansar un (1) dia,
consideracdo como descanso |aboral sequn lo establece |a Legislacion vigente, que
puede ser sabado 0 domingo de manera alternada. Es decir, los que trabajan en gl turno
de dia la mitad de los agentes descansara cl sabado y el domingo descansara el resto.

b. Para el Wrno de noche los agentes descansaran cualquier dia de |la semana segln su
rol de servicio; asi misma, el dia gue descansa el agente de vigilancia titular sera
recmplazado por otro agente de vigllancia, al cual denominaremos agente descansern
o volante; si el vigilante denoininado descansera o volante. asignado a los locales de
LA ENTIDAD, cubre seis dias () de descanso durante la semana de los titulares, esle
debera percibir la misma remuneracion de un titular,

b, EL CONTRATISTA podra cubrir el servicio en su lotalidad con personal descansero o
raten de la empresa acreditando el carnet de SUCAMEC vigente.

¢. Fl personal descansero pard los Agentes debera reunir los mismos requisitos
establecidos para los titulares.

d. | os agentes que hayan sido relirades o reemplazados por deficiencia o indisciplina no
padran vaolver a brindar sus servicios en LA ENTIDAD.

e. EL CONTRATISTA bajo su responsabilidad y sin costo alguno, tramitara &l Camel
SUCAMEC para el personal designado a LA ENTIDAD cuando esto sea necesaro o
reguiera de renavacion y/a cualguier otra documentacion que perjudigue al personal de
seguridad.
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f. La presentacion de cada legajo con la documentacion sustentatoria debera ser

entregado mediante carta presentada por la Mesa de Partes Digital a la cual se puede
acceder desde el siguiente enlace;
MBEE - MED (rree.gob.pe)., 0 de manera presencial en la Mesa de Partes del Ministerio
de Relaciones Exteriores ubicada en Jr. Lampa N°545 (sdtano) de lunes a viernes en el
horario de 9:00 am. a 17:00 pm. de variar el presente apartado la oficina de seguridad
comunicard oportunamente a EL CONTRATISTA las acciones que deberan seguir,

10.3.6. OTRAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

a. Queda claramente establecido que el personal que brindara el servicio contratado no
tendra ninguna relacién civil o laboral con LA ENTIDAD, siendo EL CONTRATISTA el
unico y exclusivo responsable del pago de sus remuneraciones y beneficios, dicha
informacién debera ser comunicada a su personal a fin de evitar inconvenientes durante
la prestacion del servicio.

b. LA ENTIDAD no asumira ninguna responsabilidad por las obligaciones que contraiga
EL CONTRATISTA con su persanal para la ejecucion del servicio contratado, asl como,
tampoco le corresponde ninguna responsabilidad en casos de accidentes, lesiones o
muerte de ninguno de sus trabajadores, o de terceras personas que pudieran ocurrir
dentro o fuera de las instalaciones de LA ENTIDAD; con relacion a la ejecucion del
servicio contratado.

c. EL CONTRATISTA respondera en forma directa y oportuna por el pago de
remuneraciones de su persenal, gratificaciones, asi como de sus beneficios sociales
(Seguro Social, AFP, ONP, CTS, entre otros.), pdlizas de seguros y del cumplimiento
de sus obligaciones legales. E| personal de seguridad no tendra dependencia laboral
alguna con LA ENTIDAD.

d. En el supuesto caso gque un trabajador renuncie o sea retirado, EL CONTRATISTA
debera pagar la correspondiente liquidacién dentro de los veinte (20) dias posteriores a
su renuncia o despido, debiendo EL CONTRATISTA adjuntar el comprobante del pago
de la referida liquidacion debidamente firmada y con huella dactilar del trabajador en su
proxima facturacion, para los controles y conformidad del caso.

e. Los gastos directos e indirectos gue se tengan que realizar para cumplir con el servicio
contratado como: pagos remuneraciones, beneficios, seguro social, impuestos, seguro
de riesgo, transporte, alimentacion, practicas, uniformes e implementos, sistema de
comunicaciones, entre otros gastos, son de exclusiva competencia de EL
CONTRATISTA.

f. EL CONTRATISTA ejecutara el servicio de Vigilancia y Seguridad de conformidad a lo
sefialado en los presentes Terminos de Referencia. Asimismo, comunicara mediante
carta dirigida al Jefe de la Oficina de Seguridad, |a designacidn - dentro de las 24
horas - del Jefe de Operaciones o su equivalente, que lo represente, quien sera el
encargado de solucionar los asuntos relacionados al servicio, o aguellos inconvenientes
gue se presenten en la ejecucion de este; para tal efecto debera contar con
disponibilidad y comunicacién las veinticuatro (24) horas los siete (7) dlas de la semana.

g. EL CONTRATISTA debera contar con la infraestructura, medios y mecanismos que
permitan, en caso de ocurrir paralizaciones laborales de su personal, continuar
brindando con igual eficiencia el servicio contratado, sin que descuiden la proteccion y
seguridad de las instalaciones de LA ENTIDAD.

h. LA ENTIDAD tendra la mas amplia facultad de inspeccionar y controlar la eficiencia del
servicio, asl como exigir el debido comportamiento de los vigilantes de seguridad,
debiendo el Contratista, subsanar en forma inmediata las observaciones y deficiencias
que se le sefialen.

10.3.7. Medidas de control durante la ejecucién contractual
- Areas que coordinaran con el contratista: china de Seguridad

ENTREGABLE

" Durante |a EJecumdn del servicio debe entregar los siguientes documentos:

a) CRONOGRAMA DE TRABAJO
El Contratista, dispondra la concurrencia de su personal técnico/especialista a los locales y sedes
institucionales, previa coordinacion con el Jefe de la Oﬂzma de Segur idad, para que realicen el _
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‘ Estudio de Seguridad, Plan de Contingencia y Manual de Procedimientos de los locales
institucionales, a fin de analizar y determinar los riesgos fisicos, patrimoniales y de persanal,
~ afectuando las recomendaciones del caso y proponiendo los procedimientos, normas y funciones
que normaran el trabajo diario en los puestos de vigilancia, deblendo presentar el Estudio de
| Seguridad, Plan de Conlingencia y Manual de Procedimientos antes del 30 de enero del 2026 .

\ Con este documento de trabajo el Contratista se obliga, ademas, a Instruir y entrenar al personal

) asignado y destacado, para desermpefiar actividades de Vigilancia y Sequridad, hasandose en lo
dispuesto por 1a Superintendencia Nacional de Cantrol de Servicios de Seguridad, Control de

. Armas, Municion y Explosivos de Uso Civil - SUCAMEC

\ E| Contratisla se compromete a instruir a su personal en temas de atencion al publico, atencién
preferencial, contro! de emociones y desarrollo de habilldades blandas

\ b) ESTUDIO DE SEGURIDAD, PLAN DE CONTINGENCIA ¥ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

. Conforme al cronograma de trabajo propuesto, el contratista, presentara los siguientes
documentos para cada local institucional, segun esquema:

\ Anexo D - Esludio de Seguridad

, Anexo E - Plan de Contingencias

\ Ancxo T - Manual de Plecedimientos
Estos documentos deben soi entregados en fisico junto con el disposilivo de archivo magnetico
(USH) que contenga la misma nformacion, por Mesa de partes virtual o Mesa de Partes del

Minisietio do Relaciones Exleriores, dirigido al Jefe de la Oficina de seguridad en un plazo Maxime
| An cichenia (B0 ding calendarna do iniclhdo of servicio

| ) R b ey yyfer B STHE A INGRAM ALY B D PR WP MRS SR
i Cols e de oriode  remi miclmante conee el e, &l oar O TS LATRA LR (I o (e
‘ conteniendo 12 inlormacion del i de Lervicio — pala tada sede inshituta pal o al el de
~ Oficina de Seguridad, 2 1a direccion eleciranica.
~ d) INFORME MENSUAL — DEL PERIODO CONCLUIDO

Hasta el sequndo dia calendario al tarmino de cada periodo del servicio, el contratista debe remitir
\ mediante carta dirigida al jefe de ia Oficina de seguridad, entregada par la mesa de partes del

MRE, el Informe de las incidencias del servicio del local Parking Junin y Casa Junin, ubicados en
el Jr.Junin N.° 367 y 349 el cual debe contener lo siguienle:
- Condiciones inseguras detectadas por cada sede

- Siniesiros como incendio y anieges
‘ - Perdidas, robos o sustracciones de hienes
~ . Accidentes o incidentes de seguridad

- Apoyo con personal de segundad en evenlos solicitados por el MRL
g Conflictos de orden social 0 vandalismo contra las sedes del MRE

e) ACTADE CAPACITACION CONCLUIDA REALIZADA AL PERSONAL DE LA ENTIDAD
£l conlratista debera brindar una capacitacion acerca de ACCIONES NE SEGURIDAD,

VIGILANGIA ¥ RESGUARDO DE VALORES DURANTE DESASTRES NATURALES, bajo los
\ siguientas considerandos.
a |a capacilacion tendra una duracion minima de una hora (01) hora
\ @ Sera impartida por un personal que debera contar con grado académico de bachiller y
experiencia no mayor de dos anos, vinculada a la matena de |a capacilacion.
e |.a capacitacion pucde ser virtual o presencial (se coordinara con el area usuaria).
= _\La capacitacion _debera ser cjecutada durante los primeros treinta (30) dias calendario
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X, CONFORMIDAD DE LA PRESTACION

dentro del plazo de ejecucién del servicio.

] Al finalizar la capacitacion, se suscribira el "Acta de Capacitacién Concluida”, la misma que
sera suscrita por un representante de la Oficina de Seguridad y por un representante de la
empresa Contratista,

® El contratista debera realizar la entrega de constancias de capacitacion al persanal, via

Mesa de Partes del Ministerio de Relaciones Exteriores, ubicado en Jirén Lampa N° 545,

Cercado de Lima, sétano 1, del Ministerio de Relaciones Exteriores, en el horario de

atencion de lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, dirigida a |a Oficina de Seguridad.

La conformidad de la prestacion del servicio se regula por lo dispuesto en el artlculo 144 del Reglamento
de la Ley N® 32069, Ley General de Contrataciones Fublicas, aprobado mediante Decreto Supremo N°
009-2025. La conformidad es otorgada por la Oficina de Seguridad y Gestidn de Riesgo de Desastres del
Ministerio de Relaciones Exteriores en el plazo maximo de siete dias computados desde el dia siguiente
de recibido el entregable.

X,

FORMA Y CONDICIONES DE PAGO

El pago se realiza de conformidad con lo establecido en el articulo 67 de la Ley.

La entidad contratante paga las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de los diez
dias habiles siguientes de otorgada la conformidad por parte del area usuaria y es prorrogable, previa
justificacion de la demora, por cinco dias habiles.

En el caso que se haya suscrito contrato con un consorcio, el pago se realiza, a quien corresponda,
de acuerdo con lo que se indigue en el contrato de consorcio.

La entidad contratante realiza el pago de la contraprestacion pactada a favor del contratista en forma
MENSUAL.

Para efectos del pago de las contraprestaciones ejecutadas por el contratista, la entidad contratante
debe contar con |a siguiente documentacion:

- Documento en el que conste la conformidad de la prestacién efectuada suscrita por el servidor
responsable de la Oficina de Seguridad del Ministerio de Relaciones Exteriores.

- Comprobante de pago.
Salvo los documentos de conformidad, el contratista dehe presentar la documentacion restante por
Mesa de Partes de la Entidad a la siguiente direccign: 111 Wi h pal/2hdih-acorder-a-mesa-de
paries o / la cual esta habilitada las veinticuatro (24) horas del dlay los Sfete (7 dias de la
semarna o Mesa de Partes de forma presencial en la direccion; Jr. Lampa 545, Lima, en el horario de
08:30 a 16:30 horas,

Consideraciones especiales

Pago del primer mes de servicio

Adicionalmente, para el pago del primer mes del servicio, EL CONTRATISTA debe presentar la
totalidad de los siguientes documentos:

- Copia simple del documento que acredite la presentacion del contrato suscrito con la Entidad ante
la Autoridad Administrativa de Trabajo’.

- Copia simple del documento que acredite la presentacién del contrato suscrito con la Entidad ante
la Superintendencia Nacional de Control de Servicios de Seguridad, Armas, Municiones y
Explosivos de Uso Civil - SUCAMEC, segun lo establecido en el articulo 54 del Reglamento del

__Decreto Legislativo N® 1213, Decreto Legislativo que regula |os servicios de seguridad privada.

1 En caso no se haya registrado el contrato oportunamente cnrrc—‘:pnnderé presentario con el segundo
pago.
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REQUISITOS DE CALIFICACION OBLIGATORIOS

~ Copia simple de los contratos suscritos con los trabajadores destacados a la Entidad?.
- Copia del acta de instalacion del Servicio.

Pagos a partir del segundo mes de servicio

A fin de venficar el cumplimiento de 1as obligaciones laborales y previsionales por parte de EL
CONTRATIS TA, en mérito a lo establecide en el 0O S N® 003 2002-TR, a partr del segunio mes de
servicio, EL CONTRATISTA debe presentar los siguientes documentos:

- Copia de la Planilla Mensual de Pagos - PLAME del mes anterior y gonstancia de presentacion.
Copia de |a planilia de aporles previsionales cancelado del mes anterior.

- Copia de las boletas de pago del mes anterior, de todos los trabajadores destacados a la Entidad,

asi como la respectiva copia de! documento de deposilo bancaric que acredite el pago.

- Copia de los documenlos que acrediten el deposito de la CTS y pago de gratificaciones, cuando

corresponda

Pago del dltimo mes de servicio

Para el pago del ultime mes del servicia, CL CONTRATISTA debe presentar los documentos sefialados
en el subtilulo precedente, tanto del rmes anterior como del meas en gue se realiza el ultimo pago

Dicha documentacion debera ser presentada via Mesa de Partes del MRE o via Mesa de Partes Digital
del Ministeric

|mportants. Mesa de parles del MRE, se encuentra ubicado en el Jiron Lampa N® 545, 56lano 1, en
&l distrilo te Geiads de Ling, y &l harare de atencidn 25 de lunes a viermes de 830 a 16 230 horas.
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XIV. REQUISITOS DE CALIFICACION

A. CAPACIDAD LEGAL
Reguisitos

» Constancia vigente de estar inscnto en el Registra Nacional de Empresas y Entidades gue
realizan actividades de intermediacion laboral — RENCEIL, expedida por la Auloridad
Administrativa de Trabajo.

Acreditacion:

« Copia de la Constancia vigenle de estar nscrito en el Registro Nacional de Empresas y
Entidades que realizan actividades de intermediacién laboral - RENFEIL, expedida por la
Autoridad Administrativa de Tiabajo

% En caso que durante fa ejecucion del contrato se produzca el reemplaso del persenal destacado, el contratista
dobe 1emitih a la Enlidad el contrate quscrita con el trabajador destacado reemplazante, junto con 13
documentacion que presente para ol pagu/dc-\lr—»?\wgsmque corresponda.
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B. EXPERIENCIA DEL POSTOR EN LA ESPECIALIDAD

Requisitos:

El postor debe acreditar un monto facturade acumulado equivalente a S/ 100,000.00 (Cien
mil con 00/100 soles), por la contratacion de servicios iguales o similares al objeto de la
convocatoria, durante los quince (15) afios anteriores a la fecha de la presentacion de ofertas
gue se computa desde la fecha de la confarmidad o emisién del comprobante de pago, segtn
correspanda.

Se consideran servicios similares a los siguientes Servicio de Seguridad y Vigilancia en
instituciones publicas y/o privadas.

Acreditacion:

l.a experiencia del postor en |a especialidad se acreditara con copia simple de (i) contratos u
ordenes de servicios, y su respectiva conformidad o constancia de prestacion; o (i)
comprobantes de pago cuya cancelacion se acredite documental y fehacientemente, con
constancia de depdsito, nota de abono, reporte de estado de cuenta, cualguier otro
documento emitido por entidad del sistema financiero que acredite el abono o mediante
cancelaciéon en el mismo comprobante de pago®, correspondientes a un maximo de veinte
(20) contrataciones. En caso el postor sustente su experiencia en la especialidad mediante
contrataciones realizadas con privados?®, para acreditarla debe presentar de forma obligatoria
lo indicado en el numeral (i) del presente parrafo; no es posible que acredite su experiencia
Unicamente con la presentacion de contratos u érdenes de compra con confarmidad o
constancia de prestacion.

Advertencia

En el caso de consorcios, solo se considera la experiencia de aquelios
integrantes que ejecutan conjuntamente el objeto del contrato,

- —
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" Salomén Moréan Diaz

4 Jefe de la Oficina de Seguridad
FIRMA/ v SELLBET RECPBACHEY E pEL AREA

® El solo sello de cancelado en el comprobante de pago, cuando ha sido colocado por el propio postor, no puede ser
considerade come una acreditacién que produzeca fehaciencia en relacion a que se encuentra cancelado, Es valido el
sello colocado por el cliente del postor (sea utilizando el término "cancelado” o "pagadc™).

# Se entiende “privados” como aguellos que ng son entidades contratantes,




Anexo A: Numero de puestos de Vigilancia y Seguridad y equipamiento
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Anexo B: ESTRUCTURA DE COSTOS
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Anexo C: Resumen de Costos
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Anexo D: Estudio de Seguridad

GENERALIDADES
a. Periodo del estudio
b. Responsable del Estudio de seguridad

INFORMACION SOBRE LA INSTALACION
Funcién y lo que alberga

Grada de seguridad y motivo

Ubicacion y descripcion (N, S, E, Q)
Jefe de Seguridad

Jefe de OGI

Secretario General
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INFORMACION SOBRE EL ESTACIONAMIENTO
a.

SEGURIDAD PERIMETRICA DE LA SEDE

a. Topografia de |a zona

b. Areas inmediatas

c. Personal que proporciona o debe proporcionar seguridad
d. lluminacion perimeétrica y/o local, suficiente/insuficiente

SEGURIDAD PERIMETRICA DE LA PLAYA DE ESTACIONAMIENTO
a. Topografla de la zona
b. Areas inmediatas
i. Descripcidn de construcciones
ii. Seguridad perimétrica (muros)
ili. lluminacidn perimétrica y/o local, suficiente/insuficiente
SEGURIDAD DE LAS INSTALACIONES
a. Barreras perimétricas
i. Acceso a la instalacion
ii. Cercos
iii. Edificaciones
iv, Oficinas
1, Descripcién (Direccion, Oficina, Almacén, Taller, etc.)
2. Areas restringidas (Taller, aimacén, boveda)
3, Sistemas de proteccion de areas restringidas.
b. Sistema de alarma y/o cerco eléctrico
i. Alarma
Marca
Voltaje
Potencia
Funcionamiento: Termo: ... Detector de movimiento: ...
. Fuente de alimentacidn
erco eléctrico
Responsable
Marca
Vaoltaje
Funcionamiento y Operacion
Fuente de alimentacion
Medidas preventivas de seguridad (mantenimiento preventivo-
correctivo)
¢. Sistema de vigilancia
i, Personal
ii. Logistica
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ii. Inteligencia y seguridad
W, Instruccion y entrenamiento
d Control & identificacion de personal
| Ingresos de persona
i Ingresu de vehiculos
e Control de incendios
i Material contra incendios
i, Ubicacion del material contra incendios (areas criticas)
ii. Vias de escape y/o areas de seguridad
iv. Instruccion
v Contro! de material (extintores)
vi. Ubicacion de puntos de agua
f Sistema de comunicaciones
L Sistema telefonico
i Relacien de teléfonos de emergencia
i Sistema de radio fintercomunicadores
Servicios
i. Electrico
ii. Agua
i, Cambustible (gas/diésel/otro)
T SEGURIDAD DEL PERSOMAL
5 Jefe de Seqgundad (nombre /iniciv de funciohes)
b, Supervisures (nambre /inicio de funciones)
o Sstema de Investigacion de personal de acceso difercnte
o Bpprona antigno contratado
i Personal nueva contialado
B O g st de EL

e eilenbatdon v sabidla?
i Cnitansndis
iv  Contra slsmos
v. Contra bombas (sobres 0 paguetes)
vl Inteligencia
8. SEGURIDAD DE LA INFORMACION
Informacion de caracter clasificado
Archwvadores y/o cajas de seguridad
Destruccion de documentos (trilurados)
Reproduccion de documentos
Nocumentacion, dinera y valores, {ransportados por quien.
f Prioridad de evacuacion.
9, SEGURIDAD DE MATERIAL Y EQUIPO
4. [Prioridad de Evacuacion
b Polizas de seguro
10. RECOMENDACIONES
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Nota 10: Cada Esludio de segundad debe contar con imagenes a color
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Anexo E: Plan de Contingencias

INFORMACION GENERAL

OBJETIVOS DEL PLAN
a. Objetivo General

b. Objetivos Especificos

DETERMINACION DEL ESCENARIO DE RIESGO
a. Identificacién de Peligros
b. identificacion de la Vulnerabilidad

c. Determinacién del Riesgo

PROTOCOLOS ESPECIFICOS PARA CONTINGENCIAS

a. Protocolo para evacuacion en casos de sismo

Alerta, coordinacién, respuesta y continuidad del servicio
b. Protocolo de evacuacion en caso de incendio

Alerta, coordinacion, respuesta. y continuidad del servicio
C. Protocolo en casos de conflictos de orden social

Alerta, coordinacion, respuesta. y continuidad del servicio
d. Protocolo de evacuacion en caso de inundaciones

Alerta, coordinacian, respuesta y continuidad del servicio

ANEXOS

Anexa N° 1. Croquis de ubicacién del local

Anexo N° 2:  Organizacion del Personal para Emergencias
Anexo N° 3: Organigrama para Emergencias

Anexo N° 4: Directorio Telefénico de Emergencias

Anexo N° 5: Comunicaciones en emergencias

Anexo N° 6: Croquis de ubicacion de extintores, luces de emergencia, gabinetes y
sistemas contraincendios.

Anexo N° 7: Croquis de Zonas Seguras y Rutas de Evacuacién.
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Anexo F: Manual de Procedimientos

Procedimiente de control de accesos
a. [eatonales
(1) Empleados
(2) Visitas
(3) Confratistas
b Vehiculares
(1) Empleados
(2) Visitas
(3) Conlratistas
Procedimiento de relevo de turnos del servicio de Vigilancia y Seguridad
Procedimiento para la renda interna
Procedimiento para casos de bienes en general en condiciones inseyuras
Procedimiento para casos de ambientes internos y/o mobiliario en condicionas
INSCYUas
Procedimiento de verficacion de movimiento de bienes
a0 Para bienes patrimoniales
b, Para bienes de lereerns
[Prene
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Mota 11: Cada gjemplar debe conlar cun el corespoidiente mdice.
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