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ANEXO I I 

TÉRMINOS DE REFERENCIA 
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS PARA EL SERVICIO DE LIMPIEZA INTEGRAL DE MUEBLES E INMUEBLES DEL 
INSTITUTO NACIONAL PARA LA EVALUACiÓN DE LA EDUCACiÓN 

1.- DESCRIPCiÓN DEL SERVICIO. 

EL SERVICIO COMPRENDERÁ, PERSONAL, MATERIALES, EQUIPO Y LAS ACTIVIDADES DE LIMPIEZA 
INTEGRAL, DEBIENDO REALIZARSE EN JORNADAS Y HORARIOS QUE EL INSTITUTO DETERMINE, A EFECTO 
DE CONSERVAR LAS INSTALACIONES EN ÓPTIMAS CONDICIONES DE LIMPIEZA EHIGIENE, DE ACUERDO CON 
LAS ESPECIFICACIONES YRUTINAS ESTABLECIDAS EN LAS PRESENTES BASES 

EL SERVICIO DEBERÁ AJUSTARSE ESTRICTAMENTE A LAS ACTIVIDADES Y FRECUENCIAS SEÑALADAS POR 
EL INSTITUTO, DEBIENDO EL LICITANTE DETALLAR PORMENORIZADAMENTE EN SU PROPUESTA LAS 
ACTIVIDADES A DESARROLLAR EN CADA UNA DE ELLAS. 

EL LICITANTE ADJUDICADO QUEDARÁ OBLIGADO A MANTENER AFILIADOS AL INSTITUTO MEXICANO DEL 
SEGURO, A TODOS Y CADA UNO DE SUS TRABAJADORES POR LO QUE EL DEPARTAMENTO DE ALMACÉN, 
INVENTARIOS Y SERVICIOS MANTENDRÁ UNA ESTRICTA SUPERVISiÓN SOBRE EL PARTICULAR. 

EL LICITANTE ADJUDICADO DEBERÁ PROPORCIONAR SU PLANTILLA DE PERSONAL Y COPIA DE LOS PAGOS 
BIMESTRALES AL IMSS DE LOS OPERARIOS QUE PRESTEN ESTE SERVICIO AL INSTITUTO, DONDE SE 
ASIENTE EN FORMA DETALLADA LOS NOMBRES DE CADA ELEMENTO. EN CASO DE QUE EL PROVEEDOR NO 
PRESENTE LA COPIA DEL PAGO BIMESTRAL ANTE EL IMSS, SERÁ ACREEDOR A LAS MEDIDAS QUE EN LA 
MATERIA DISPONGA EL INEE, Así COMO EN LO DISPUESTO EN LA LEY DE ADQUISICIONES, 
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PÚBLICO. 

EL INEE INFORMARÁ AL IMSS EN TÉRMINOS DEL ARTíCULO 15-A DE LA LEY DEL SEGURO SOCIAL LOS DATOS 
SEÑALADOS EN DICHO NUMERAL. 

2.- PROGRAMA DE ACTIVIDADES. 

LAS ACTIVIDADES Y RUTINAS A DESARROLLAR EN LAS INSTALACIONES EN CADA UNO DE LOS INMUEBLES 
DEL INSTITUTO SON LAS SIGUIENTES: 

SERVICIOS DIARIOS 

•	 BARRIDO Y TRAPEADO EN TODAS LAS ÁREAS DEL INSTITUTO. UNA VEZ POR TURNO 

•	 BARRIDO Y RECOLECCiÓN DE BASURA EN ESTACIONAMIENTOS Y ÁREAS COMUNES DEL 
INSTITUTO. DOS VECES POR TURNO, 

•	 RECOLECCiÓN Y SEPARADO DE BASURA ORGÁNICA E INORGÁNICA Y PILAS ELÉCTRICAS, MISMAS 
QUE DEBERÁN DEPOSITARSE EN BOLSAS DE PLÁSTICO COLOR NEGRA REFORZADAS. DOS VECES 
POR TURNO. 

•	 LIMPIEZA Y DESMANCHADO DE CANCELERíA, PUERTAS, VENTANAS Y VIDRIOS INTERIORES. UNA 
VEZ POR TURNO 

• LIMPIEZA D IARI YEOUIPO DE OFICINA, UNA VEZ POR TURNOf\.(1' OO ODDD1 
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•	 LAVADO, LIMPIEZA Y DESINFECTADO DE SANITARIOS, DOS VECES POR TURNO. 

•	 LAVADO DE UTENSILIOS DE CAFETERíA (TAZAS, VASOS, PLATOS, CUCHARAS Y CAFETERA) Y
 
LIMPIEZA DE DESPACHADORES DE AGUA. LAS VECES QUE SE REQUIERA.
 

• DESMANCHADO DE MUROS, SEGÚN SE REQUIERA. 

SERVICIOS SEMANALES 

•	 LAVADO DE PISOS Y DE ALFOMBRAS 

•	 LAVADO DE CANCELERíAS DE ALUMINIO, BARANDALES, LÁMPARAS y VENTILADORES 

•	 LAVADO YASPIRADO DE SILLAS, SILLONES Y DESPACHADORES DE AGUA. 

•	 LAVADO DE ACRíLICOS DE PISO. 

•	 LIMPIEZA DE TELÉFONOS Y EXTINTORES 

•	 LAVADO DE CESTOS DE BASURA Y PUERTAS SEGÚN SE REQUIERA. 

•	 LAVADO DE ESCALERAS DE EMERGENCIA. 

• LAVADO DE CONTENEDORES DE BASURA ORGÁNICA EINORGÁNICA. 

SERVICIOS QUINCENALES 

• LIMPIEZA DE PERSIANAS 

SERVICIOS MENSUALES 

•	 LAVADO Y PULIDO DE PISOS DE MÁRMOL DE PASILLOS Y BAÑOS Y DE LOSETA VINíLlCA. 

NOTA: ESTAS FRECUENCIAS PODRÁN SER MODIFICADAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE CADA
 
INMUEBLE.
 

3.- UBICACiÓN DE INMUEBLES DONDE SE PRESTA EL SERVICIO.
 

•	 OFICINAS SEDE Y ESTACIONAMIENTOS, UBICADAS EN JOSÉ MARíA VELASCO NO. 101, COL. SAN <:,,'1',:, 
JOSÉ INSURGENTES, DELEGACiÓN BENITO JUÁREZ, CP 03900, MÉXICO, D.F. I 

•	 OFICINAS ANEXAS, SITUADAS EN JOSÉ MARIA IBARRARÁN NO. 84 PISOS 10 Y 50 COL. SAN JOSÉ
 
INSURGENTES, DELEGACiÓN BENITO JUÁREZ, CP 03900, MÉXICO, D.F.
 

•	 BODEGA, UBICADA EN CAMINO DE MINAS NO. 501, COL. LOMAS DE BECERRA, DELEGACiÓN ÁLVARO
 
OBREGÓN, CP 01280, MÉXICO, D.F.
 

•	 OFICINAS DEL INSTITUTO EN IUDAD DE AGUASCALlENTES, UBICADAS EN AV. ADOLFO LÓPEZ
 
MATEaS NO. 437, COL. C , CP 20000, AGUASCALlENTES, AGS.
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4.- PERSONAL 

LAS JORNADAS DE TRABAJO SERÁN DE 8 HORAS DIARIAS DURANTE SEIS (6) DíAS PARA LA ATENCiÓN DEL 
EDIFICIO SEDE, OFICINAS ANEXAS, BODEGA YLAS OFICINAS DEL INEE EN LA CIUDAD DE AGUASCALlENTES. 

CUBRIÉNDOSE CON EL 100% DEL PERSONAL DE LUNES A VIERNES EN DOS TURNOS: EL PRIMERO DE 6:30 A 
14:30 HORAS Y EL SEGUNDO DE 14:00 A 21:00 HORAS. LOS SÁBADOS LABORARÁ EL 100% DEL PERSONAL EN 
TURNO MATUTINO (DE 7:00 A 15:00 HORAS), PARA LA REALIZACiÓN DE LIMPIEZA EXHAUSTIVA DE LAS 
DIVERSAS ÁREAS, EN OFICINAS DE LOS INMUEBLES ANTES MENCIONADOS. 

LOS REQUERIMIENTOS DE OPERARIOS PARA CUBRIR LAS JORNADAS DE TRABAJO SON: 

PUESTO TURNO MATUTINO TURNO VESPERTINO TOTAL DE PERSONAS 
SUPERVISOR 1 1 
OPERARIOS 12 7 19 
TOTAL 20 

NOTA: EL SUPERVISOR DEBERÁ CUBRIR LOS DOS TURNOS Y SE TOMARÁ COMO UNA PERSONA. 

EL LICITANTE ADJUDICADO DEL SERVICIO DE LIMPIEZA SERA RESPONSABLE DE LA SUPERVISiÓN Y 
VIGILANCIA DE SU PERSONAL PARA QUE REALICE LAS RUTINAS ESTABLECIDAS POR EL INSTITUTO PARA 
CADA ÁREA ESPECíFICA, Asl COMO DE LA APLICACiÓN ADECUADA DE LOS MATERIALES, INSUMOS y EQUIPO 
DE PROTECCiÓN BÁSICA EN EL DESEMPEÑO DE SUS ACTIVIDADES. 

EL LICITANTE ADJUDICADO, DEBERÁ INFORMAR A SUS TRABAJADORES y ACLARAR QUE NO EXISTE 
RESPONSABILIDAD NI COMPROMISO LABORAL DEL INSTITUTO, PARA CON ELLOS. 

EL SUPERVISOR QUE DESIGNE EL LICITANTE ADJUDICADO DEBERÁ LLEVAR LOS CONTROLES DIARIOS DE 
ASISTENCIA (LISTA DE ASISTENCIA), Así COMO UNA BITÁCORA DE CONTROL DE INSUMOS,. LOS CUALES 
SERÁN ENTREGADOS CADA QUINCE (15) DíAS AL DEPARTAMENTO DE ALMACÉN, INVENTARIOS Y SERVICIOS 
PARA SU REVISiÓN Y VALIDACiÓN CORRESPONDIENTE. 

EL PERSONAL DE LIMPIEZA, DEBERÁ SER IDENTIFICADO POR EL UNIFORME QUE PORTE, EL CUAL DEBERÁ 
CONTAR CON EL LOGOTIPO DE LA EMPRESA Así COMO CON GAFETE QUE LA EMPRESA LE 
PROPORCIONARÁ, SIENDO REQUISITO INDISPENSABLE PARA EL ACCESO O PERMANENCIA EN EL INEE, Y 
QUE MENCIONE SU FUNCiÓN. 

EL PERSONAL DE LIMPIEZA NO DEBERÁ ABANDONAR SUS LABORES DURANTE EL HORARIO DE SU TURNO, 
SÓLO SE PERMITIRÁ QUE SE AUSENTE POR CAUSA DE FUERZA MAYOR Y PREVIA AUTORIZACiÓN ESCRITA 
DE SU SUPERVISOR, QUIEN DEBERÁ CUBRIR LA VACANTE CON OTRO ELEMENTO Y DAR AVISO INMEDIATO 
AL DEPARTAMENTO DE ALMACÉN, INVENTARIOS Y SERVICIOS ~... 

LAS INASISTENCIAS DEBERÁN SER CUBIERTAS EN UN PLAZO NO MAYOR A UNA HORA, YA QUE EN CASO \ 
CONTRARIO, SE CONSIDERARÁN COMO FALTA, CONFORME AL COSTO TOTAL COTIZADO POR OPERARIO Y " 
SE LE APLICARA AL LICITANTE ADJUDICADO EN LA FACTURA DEL MES CORRESPONDIENTE. 

EL PERSONAL DE LIMPIEZA ASIGNADO A CADA ÁREA DE TRABAJO, DURANTE SU HORARIO DE LABORES, NO 
PODRÁ SER TRANSFERIDO PARA SUPLIR AUSENCIAS EN OTRA ÁREA, POR LO QUE ESTAS DEBERÁN 
CUBRIRSE CON OPERARIOS SUPLENt EXPRESAMENTE CONTRATADOS POR EL LICITANTE ADJUDICADO 
PARA TAL EFECTO, SIN COSTO AD AL PARA EL INEE. 
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NO SE PERMITIRÁ QUE LOS TRABAJADORES DE LIMPIEZA PERMANEZCAN EN EL INSTITUTO FUERA DE SUS 
HORARIOS DE TRABAJO, Y QUE NO REALICEN OTRAS ACTIVIDADES DISTINTAS A LAS DE LIMPIEZA. 

EL PERSONAL DE LIMPIEZA DE LA EMPRESA QUE RESULTE ADJUDICADA, DEBERÁ ACATAR Y RESPETAR LAS 
MEDIDAS DE PROTECCiÓN CIVIL, SEGURIDAD EHIGIENE EN EL TRABAJO YMEDIO AMBIENTE VIGENTES EN 
EL INSTITUTO. 

EL INEE QUEDARÁ EXENTO DE CUALQUIER RESPONSABILIDAD QUE IMPLIQUE RIESGO DE TRABAJO DEL 
PERSONAL DE LIMPIEZA CONTRATADO POR EL LICITANTE ADJUDICADO, Así COMO DE CUALQUIER 
PROBLEMA DE CARÁCTER LABORAL, SOCIAL O LEGAL QUE SE LLEGARA A PRESENTAR ENTRE LA EMPRESA 
Y SUS TRABAJADORES. 

EL PERSONAL QUE EL LICITANTE ADJUDICADO DESIGNE PARA LA SUPERVISiÓN Y CONTROL DE LOS 
SERVICIOS, DEBERÁ CUBRIR EL SIGUIENTE PERFIL: 

EXPERIENCIA QUE GARANTICE EL ÓPTIMO DESARROLLO DEL SERVICIO Y CONOCIMIENTO PLENO EN 
LIMPIEZA GENERAL, PULIDO DE PISOS, TRATAMIENTO EN MÁRMOLES, LOSETA VINíLlCA y TODAS LAS 
LABORES RELACIONADAS CON EL SERVICIO DEBIENDO PORTAR UNIFORME DISTINTIVO DE LA EMPRESA. 

LA PERSONA QUE FUNGIRÁ COMO ENLACE ENTRE LA EMPRESA LICITANTE ADJUDICADA Y EL INSTITUTO 
SERÁ EL ,IEFE DEL DEPARTAMENTO DE ALMACÉN, INVENTARIOS Y SERVICIOS 

5.-INSUMOS DE LIMPIEZA Y EQUIPO 

A.. INSUMOS DE LIMPIEZA 

EL LICITANTE ADJUDICADO DEBERÁ CUMPLIR CON LA CALIDAD, PRECISiÓN Y ESPECIFICACIONES 
TÉCNICAS DE LOS INSUMOS DE LIMPIEZA Y EQUIPO QUE UTILIZARÁ PARA DESARROLLAR LAS ACTIVIDADES 
DE ACUERDO A LO SEÑALADO EN LAS TABLAS "B" Y "D". 

EL LICITANTE ADJUDICADO DEBERÁ PRESENTAR COTIZACiÓN POR PRECIO UNITARIO DE LOS INSUMOS DE 
LIMPIEZA QUE SE REQUIERAN DE ACUERDO A LA "TABLA DE INSUMOS DE LIMPIEZA". 

EL LICITANTE ADJUDICADO DEBERÁ ENTREGAR AL ALMACÉN DEL INSTITUTO DURANTE LOS PRIMEROS 10 
DíAS NATURALES DE CADA MES LOS INSUMOS DE LIMPIEZA, PARA LO CUAL EL DEPARTAMENTO DE 
ALMACÉN, INVENTARIOS Y SERVICIOS ENTREGARÁ AL TÉRMINO DE CADA MES LA LISTA DE LOS INSUMOS 
DE LIMPIEZA QUE SE REQUIERAN DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DEL SERVICIO, MISMAS QUE NO 
DEBERÁN EXCEDER ALAS SEÑALADAS EN LA "TABLA DE INSUMOS DE LIMPIEZA". 

EL LICITANTE ADJUDICADO SE OBLIGA A ENTREGAR AL ALMACÉN DEL INEE DURANTE EL PRIMER MES A LA 
FIRMA DEL CONTRATO LOS INSUMOS DE LIMPIEZA SEÑALADOS EN LA "TABLA DE INSUMOS DE LIMPIEZA", 
POSTERIORMENTE, AL SIGUIENTE MES, ESTOS SE DOTARÁN DE ACUERDO A LAS NECESIDADES QUE 
REQUIERA EL INSTITUTO. 

EL LICITANTE ADJUDICADO DEBERÁ GARANTIZAR POR ESCRITO LA NO SUSPENSiÓN O ATRASO EN EL 
SUMINISTRO DE INSUMOS DE LIMPIEZA, EN CUYO CASO SE APLICARÁN LAS SANCIONES 
CORRESPON DIENTES. 
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LOS PRODUCTOS QUE SE APLIQUEN DEBEN SER MULTIUSOS, ES DECIR, QUE PUEDAN APLICARSE A 
EQUIPOS, MUEBLES, PAREDES, PISOS, METAL, MADERA Y VIDRIO SIN CAUSAR DAÑO ALGUNO EN DONDE SE 
APLIQUEN, POR EJEMPLO: OXIDACiÓN, CORROSIÓN, DESGASTE PREMATURO UOPACIDAD 

B.· TABLA DE INSUMOS DE LIMPIEZA 

DETERGENTE EN POLVO DE 10 KILOS MARCA "ROMA" 60 KGS. 
JERGA MARCA CARPER 20 MTS. 
FRANELA BLANCA MARCA CARPER 50 MTS. 
CUBETAS MARCA CARRASCO DEL NÚMERO 16 10 PZA. 
MECHUDOS Y2 KILO 24 PZA. 
JALADORES PARA VIDRIO 5 PZA. 
TRAPEADORES (MOPS) ( DE 30 CMS) 1 PZA. 
DISCO CANELA MARCA 3 M. 2 PZA. 
DISCO NEGRO MARCA 3 M. 2 PZA. 
DISCO VERDE MARCA 3M. 2 PZA. 
ATOMIZADORES 10 PZA. 
CEPILLO SUAVE PARA VIDRIO 5 PZA. 
FIBRA NEGRA MARCA SCOTCH BRITE 30 PZA. 
FIBRA VERDE MARCA SCOTCH BRITE 30 PZA. 
ESCOBA DE PLÁSTICO MARCA EL PERICO 20 PZA. 
BOMBA PARA W.C. ESTANDAR 3 PZA 
ESCOBA DE MIJO MARCA LA PALMA 2 PZA. 
RECOGEDORES DE LAMINA 5 PZA. 
ÁCIDO OXÁLICO 1 KGS. 
PINO (ACEITE DE PINO) 60 LTS. 
HIPOCLORITO DE SODIO 60 LTS. 
CUBETA DE CERA DE APLICACiÓN AL 100 P/MANTENIMIENTO ROSA DE 19 LITROS 1 CUBETA 
LIQUIDO DESENGRASANTE AZUL CUBETA DE 19 LTS 1 CUBETA 
CUBETA DE CERA BLANCA DE 19 LTS 1 CUBETA 
GUANTES LATEX ROJOS MARCA ALTEX 30 PAR. 
BOLSA NEGRA DE POLlETILENO 60 X90. CALBRE 300 10 KGS. 
BOLSA NEGRA DE POLlETILENO 80 X 120. CALIBRE 300 10 KGS. 
CUBETA DE SELLADOR PARA LOSETA DE 19 LTS 1 CUBETA 
PLUMEROS 5 PZA. 
JALADOR DE AGUA 30 CMS. 5 PZA. 
BLEM PARA MUEBLES DE 368 ML MARCA PLEDGE DE JOHNSON 10 PZA. 
PASTILLA DESODORANTE WC DE 70 GRS MARCA ALOMA 100 PZA. 
DESODORANTE AMBIENTAL DE 400 ML MARCA AIR- WICK 25 PZA. 
PAPEL HIGIENICO JUMBO HOJA DOBLE 510 MTS X9.5 CMS MARCA KIMBERLY CLARK 20 CAJAS 
TOALLAS DE PAPEL JUMBO 180 MTS. MARCA KIMBERLY CLARK 20 CAJAS 
JABON LIQUIDO PARA MANOS MARCA TIPPS - L1NE 10 PZA 
JABON DE TOCADOR PALMOLlVE DE 100 GRAMOS 30 PZA 

~.\.!
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oru=..or'\ETERMINARON CON BASE EN EL CONSUMO HISTÓRICO DEL 
INSTITUTO 
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C.- EQUIPO. 

EL LICITANTE ADJUDICADO PROPORCIONARÁ AL INEE EL EQUIPO QUE SE MENCIONA EN LA 'TABLA DE 
REQUERIMIENTOS DE EQUIPO", COMPROMETIÉNDOSE A QUE PERMANEZCA EN LAS INSTALACIONES DEL 
INSTITUTO PARA SU UTILIZACiÓN, ASIMISMO, A MANTENERLO EN ÓPTIMAS CONDICIONES DE OPERACiÓN, 
REPARÁNDOLO O SUSTITUYÉNDOLO CUANDO SE DESCOMPONGA, EN UN PLAZO MÁXIMO DE 3 DíAS. 

EL EQUIPO DEBERÁ CONTAR CON UNA ANTIGÜEDAD MENOR A 2 AÑOS, A PARTIR DE LA FECHA DE LA 
CONVOCATORIA, ANEXANDO COPIA DE LAS FACTURAS DE DICHO EQUIPO QUE DEMUESTRE SU 
ANTIGÜEDAD. 

EL PERSONAL DE LIMPIEZA OPERADOR DE ESTE EQUIPO, DEBERÁ CONTAR CON LOS IMPLEMENTOS DE 
SEGURIDAD NECESARIO PARA UN BUEN DESARROLLO DE SUS LABORES. 

EL LICITANTE ADJUDICADO ENTREGARÁ ESCRITO MEDIANTE EL CUAL LOS EQUIPOS QUE SE ESPECIFICAN 
EN LA TABLA DE EQUIPO NO DEBERÁN TENER UNA ANTIGÜEDAD MAYOR A DOS AÑOS. 

D.- TABLA DE EQUIPO 

EL LICITANTE ADJUDICADO DEBERÁ ENTREGAR EL EQUIPO EN EL ALMACÉN DEL INSTITUTO. 

DESCRIPCiÓN CANTIDAD 
PULIDORAS CON ACCESORIOS 1 
EXTENSIONES ELÉCTRICAS DE 15 METROS, (CABLE DE USO RUDO) 1 
ESCALERA DE TIJERA DE 2ESCALONES 1 
ESCALERA DE TI.IERA DE 5 ESCALONES 1 
ASPIRADORA CON ACCESORIOS 1 
SEÑALAMIENTOS AMARILLOS (CUIDADO PISO MOJADO) 4 

6.- OBLIGACIONES CONTRACTUALES 

EL LICITANTE ADJUDICADO SE OBLIGA A RESPONDER POR LOS DAÑOS PARCIALES O TOTALES QUE SU 
PERSONAL CAUSE A LOS BIENES PROPIEDAD DEL INSTITUTO, PARA LO CUAL EL PROVEEDOR CONTARÁ 
CON UN PLAZO DE CINCO DíAS NATURALES CONTADOS A PARTIR DE LA FECHA DE NOTIFICACiÓN DEL 
HECHO, QUE POR ESCRITO SE LE HAGA DE SU CONOCIMIENTO, PARA MANIFESTAR LO QUE A SU DERECHO 
CONVENGA Y APORTE LAS PRUEBAS QUE ESTIME PERTINENTES, EN CASO DE RESULTAR RESPONSABLES, 
CONTARÁ CON IGUAL PLAZO PARA LA REPARACiÓN DE LOS BIENES O EL PAGO TOTAL DE LOS MISMOS A 
SATISFACCiÓN DEL INEE. 
EL SUPERVISOR DE LIMPIEZA DEBERÁ CONTAR CON TELÉFONO CELULAR PARA ATENDER DE INMEDIATO 
EN HORARIO LABORAL LOS REPORTES QUE LE SOLICITEN LAS DISTINTAS ÁREAS DEL INSTITUTO. ~'-
LA VISITA DE LOS L1CITANTES A LOS EDIFICIOS DEL INEE, SE LLEVARÁ A CABO EL DíA 4 DE FEBRERO DE "/' 
2011 A LAS 12 HORAS. 
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