publica aprobada mediante acuerdo
CT.01SE 13.01.20/01, emitida por el Comité de
arencia del Instituto del Fondoe Nacional para

sumo de los Trabajadores, el dia 13 de enero
primera n aordinaria.
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periodo del 2020, 2021 y 2022, respectivamente. No habra penalizacién ni responsabilidad
alguna de ningun tipo para el INSTITUTO FONACOT, en caso de que ocurra alguna variacién
por asignaciéon y cuantia menor en los presupuestos que aprueben las autoridades
mencionadas en este parrafo, que impida la continuidad del servicio objeto de este contrato,
para cualquiera de los ejercicios fiscales.

SEXTA. PAGOQOS. En el presente servicio no se otorgaran anticipos. Con fundamento en el
articulo 51 :la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, el pago
se realizard a mes vencido, por los servicios efectivamente prestados y devengados, previa
entrega de los reportes correspondientes, los cuales deberan cumplir con los requisitos
establecidos en el ANEXO 1 {ANEXO TECNICO), dentro de los veinte dias naturales posteriores
a la presentacion y aceptacion de la factura electrénica en formato CFDI, pdfy su archivo .xm],
la cual debera cumplir con los requisitos fiscales vigentes en los articulos 29y 29-A del Cédigo
Fiscal de |la Federacién Aplicable en los Estados Unidos Mexicanos, por o que deberan:

Los CFDI's {facturas) deberdn contar con el visto bueno del administrador del contrato y con
los requisitos fiscales vigentes sefialados en los articulos 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la
Federacion Aplicable en los Estados Unidos Mexicanos, por lo que deberan:

1. Presentar comprobantes fiscales digitales por Internet (CFDI), en archivo XML y la
representacion de dichos comprobantes en documento impreso en papel, que rednan
los requisitos fiscales respectivos, en la que indique el servicio prestado y el ndmero de
contrato que lo ampara, asi la cantidad en Moneda Nacional. Dichos comprobantes
seran enviados y entregados en las oficinas ubicadas en Plaza de la Republica No 32,
Col. Tabacalera, C.P. 06030, Demarcacion Territorial Cuauhtémoc, Ciudad de México, 5°
piso, en la oficina de la Subdirecciéon General de Crédito, de lunes a viernes de 2:00 a
15:0C actura via electrénica en formato CFDI y XML al

corre )

2. Los comprobantes fiscales deben emitirse por los actos o actividades que se realicen,
dichos comprobantes deben de cumplir con las especificaciones que determine el
Servicio de Administracién Tributaria (SAT), considerando el Anexo 20 “Guia de llenado
de los comprobantes fiscales digitales por Internet.

El pago edard condicionado, proporcionalmente al pago y/o deduccién que el
PRESTADOR deba efectuar por concepto de penas convencionales.

En caso de que el PRESTADOR presente sus facturas con errores o deficiencias, el plazo de
pago se ajustard en términos de los articulos 89 y 90 del Reglamento de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

El INSTITUTO FONACOT cubrird al PRESTADOR la cantidad sefalada en la clausula que
antecede, a través del programa de cadenas productivas o depdsito interbancario a la cuenta
\ que el PRESTADOR tiene a su favor en el
banco Bancomer, sucursal 1821, Empresas D.F. Palmas, dentro de los 20 (veinte) dias
naturales, steriores a la presentacién del comprobante o comprobantes fiscales a que se
hizo refere iaen el parrafo anterior. '
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La garantia de cumplimiento del contrato, se hara exigible de inmediato, sin necesidad de
juicio previo ni declaracién judicial alguna, y sin perjuicio de la responsabilidad que pudiese
fincarle el INSTITUTO FONACOT al PRESTADOR ante autoridad competente, cuando se
presente de manera enunciativa y no limitativa, alguno de los siguientes casos:

» Cuando por causas imputables al PRESTADOR, se incumpla con cualquiera de las
condiciones pactadas en el contrato y consecuentemente se rescinda el mismo, o

» Cuando se haya vencido el plazo para el inicio de la vigencia del contrato y el
PRESTADOR por si mismo o a requerimiento del INSTITUTO FONACOT, no sustente
debidamente las razones del incumplimiento en el inicio, previo agotamiento de las
penas convencionales respectivas, o

» Cuando se detecten vicios ocultos o defectos de la calidad de los servicios
proporcionados.

DECIMA. DEVOLUCION DE LA GARANTIA DE CUMPLIMIENTO. La fianza a que se refiere la
cldusula que antecede, sera cancelada por el INSTITUTO FONACOT a través de la Direccidn
de Recursos Materiales y Servicios Generales, una vez que el PRESTADOR demuestre haber
cumplido con la totalidad de las obligaciones adquiridas en el presente contrato; para
cancelar la fianza, serd indispensable la constancia de cumplimiento total de las obligaciones,
donde conste la manifestacion expresa y por escrito del INSTITUTO FONACOT en ese sentido,
con fundamento en el articulo 103, fraccidon [, inciso b, del Reglamento de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

DECIMA PRIMERA. GARANTIA DE RESPONSABILIDAD CIVIL. El PRESTADOR, se
compromete ante el INSTITUTO FONACOT a responder por los dafos y perjuicios que le
pudiera ocasionar en el ejercicio de la prestacion de los servicios y los problemas de cualquier
naturaleza que puedan derivar directamente de defectos o incumplimiento en la prestacion
de los servicios y que no sean objeto de penalizacion.

Se dara cumplimiento a lo citado en el péarrafo anterior mediante pdliza expedida por
institucidn autorizada por las Leyes Mexicanas a favor del Instituto del Fondo Nacional para
el Consumo de los Trabajadores, por un importe de $192'000,000 (ciento noventa y dos
millones de pesos, 00/100 M.N), la cual deberé ser entregada dentro de los 10 dias naturales
siguientes de la firma del contrato, en la Subdirecciéon General de Crédito, ubicada en Plaza
de la Republica No. 32, Colonia Tabacalera, Demarcacion Territorial Cuauhtémoc, C.P. 06030,
Ciudad de México. '

En caso de no presentar la garantia de responsabilidad civil en los términos mencionados se
llevara a cabo la rescision del contrato.

DECIMA SEGUNDA. CALIDAD DEL SERVICIO. El PRESTADOR se obliga ante el INSTITUTO
FONACOT a responder de la calidad de los servicios prestados, asi como de cualquier otra
responsabilidad en que hubiere incurrido, en los términos sefialados en el presente contrato,
en lo dispuesto por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico y/o
en la legislacion aplicable.
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En caso de que las personas designadas por el PRESTADOR como sus auxiliares, especialistas
o técnicos, sufran accidentes de trabajo, en su acepcién establecida por la Ley Federal del
Trabajo, el PRESTADOR asumiré la responsabilidad, dejando libre al INSTITUTO FONACOT de
cualquier accién que pudiera interponerse por tal acontecimiento.

Asimismo, el PRESTADOR, se obliga a que para el supuesto de que, para el servicio, requiera
del uso intensivo de mano de obra y que ésta implique un costo superior al treinta por ciento
del monto total del presente contrato, cumplira durante la vigencia del mismo, con la
inscripcion y pago de cuotas ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, por lo que de
manera bimestral entregara al INSTITUTO FONACOT, las constancias de cumplimiento.

El PRESTADOCR se obliga a cubrir al INSTITUTO FONACOT los gastos y costas judiciales
erogadas por este Ultimo, a causa de que concurra cualquier circunstancia planteada en la
presente clausula.

VIGESIMA. MODIFICACIONES. E! INSTITUTO FONACOT con fundamento en el articulo 52 de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, podra incrementar
del monto del contrato o de la cantidad de bienes, arrendamientos o servicios solicitados,
siempre que las modificaciones no rebasen en su conjunto, el 20% (Veinte por ciento) del
monto o cantidad de los conceptos o volumenes establecidos originalmente en los mismos,
dentro de su vigencia, y gue el precio sea igual al pactado originalmente en el contrato que
se modifique.

Por lo que se refiere a la vigencia, ésta podra ser ampliada, en términos del primer parrafo del
articulo 91 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

VIGESIMA PRIMERA. PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE PENAS
CONVENCIONALES. Conforme a lo dispuesto en el articulo 53 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y primer parrafo del articulo 96 de su
Reglamento, se aplicardn penas convencionales al PRESTADOR por la demora en el
cumplimiento de las obligaciones contractuales objeto de este contrato, como se menciona a
continuacion:

e Se aplicard el 1% de pena convencional sobre el importe méaximo del total del
contrato por cada dia natural de atraso en la fecha pactada para el inicio de la
prestacién del servicio.

e Siel PRESTADOR no presta o entrega un expediente de crédito en los tiempos
de servicio que se encuentran establecidos en el numeral VI ACCESO A LOS
EXPEDIENTES (CONSULTAS) y no se encuentra reportado como faltante, se
aplicara una pena equivalente al 1% del monto total de la factura del mes.

e En caso de que la clasificacién de expedientes bajo demanda no haya sido
realizada, se aplicara pena del 1% por cada dia natural de atraso del valor de la

factura del mes que corresponda a la fecha de solicitud.

e ENn caso de comprobar gue el PRESTADOR incumpla con el tiempo de
respuesta a la solicitud respectiva (consulta) y envio a las oficinas del INSTITUTO
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VIGESIMA SEGUNDA. DEDUCTIVAS. En términos de lo previsto en los Articulos 53 Bis de La
Ley y 97 del Reglamento, el INSTITUTO FONACOT aplicard al PRESTADOR las deducciones a
los conceptos del servicio que en su caso presenten incumplimiento parcial o deficiente, de
conformidad con lo siguiente:

e En caso de que la clasificacion de expedientes bajo demanda no haya sido
realizada completa y correctamente, se aplicard una deductiva del 1% respecto
al valor de la factura del mes que corresponda a la fecha de solicitud, por el
concepto de cada consulta en esta modalidad.

e En caso de que el PRESTADOR entregue incompleta o con informacion
incorrecta las bases de datos a las que se hace alusidn en el presente
documento, se aplicard una deductiva del 1% por cada dia natural de atraso en
su correccidn, respecto al valor de la factura del mes que corresponda.

e En caso de recibir incompletos o con informacién incorrecta los reportes a los
gue se hace alusion el presente documento de acuerdo a las caracteristicas
establecidas, se aplicard una deductiva del 1% por cada dia natural de
incumplimiento del valor de la factura mensual total de los servicios

¢ En caso de que los usuarios autorizados por el Administrador de Contrato no
tengan acceso a los expedientes fisicos o electrénicos, por omisidén en el
registro por parte del PRESTADQ, se aplicara una deductiva del 0.5% del valor
de la factura del mes que corresponda a la fecha de solicitud, por cada
expediente solicitado.

e Si en la presentacion del expediente el PRESTADOR no reportd como
incidencia el faltante de un contrato de crédito o en su caso la Autorizacion
(pagaré), serd considerado como faltante de expediente, y se aplicard una
deductiva equivalente al 1% del monto total de la factura del mes.

e En caso de que el PRESTADOR incumpla con la entrega de las bases de datos
a las que se hace alusidén en el presente documento, se aplicara pena
convencional del 1% por cada dia natural de atraso del valor de la factura del
mes que corresponda.

e Siel PRESTADOR entrega las bases de datos de administracion y gestion de
expedientes al finalizar la vigencia del contrato {maximo 15 dias héabiles
después del término) incompletas o con informacion incorrecta, se aplicard
una deductiva del 1% del total del valor de la factura que corresponda al mes
de ultimo pago.

Para el pago de las deductivas, el drea requirente informara por escrito al PRESTADOR el célculo de la
deductiva a la que cada uno se hizo acreedor, por el incumplimiento parcial o deficiente en que haya
incurrido el PRESTADOR.

Para efectuar este pago, el PRESTADOR contara con un plazo que no excederd de 5 (cinco) dias habiles

contados a partir de la fecha de recepcidn de la notificacidn; a través de referencia bancaria o a través
de escrito de aceptacion en el que manifieste que acepta el descuento en la factura correspondiente.
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VIGESIMA SEXTA. TERMINACION ANTICIPADA. E| INSTITUTO FONACOT podra dar por
terminado anticipadamente el contrato mediante comunicacion por escrito con 5 (cinco)
dias habiles de antelacion al PRESTADOR, cuando concurran razones de interés general, o
bien, cuando por causas justificadas se extinga la necesidad del servicio originalmente
contratado, y se demuestre que de continuar con el cumplimiento de las obligaciones
pactadas se ocasionaria algun dafo o perjuicio al INSTITUTO FONACOT, quedando
Unicamente obligado el INSTITUTO FONACOT a reembolsar al PRESTADOR los gastos no
recuperables en que haya incurrido, siempre que éstos sean razonables, estén comprobados
y se relacionen directamente con el contrato correspondiente.

EI PRESTADOR podra solicitar al INSTITUTO FONACOT, el pago de gastos no recuperables en
un plazo maximo de un mes, contado a partir de la fecha de la terminacién anticipada del
contrato o de la suspension del servicio, segun corresponda.

Silos gastos no recuperables son por los supuestos a que se refieren los articulos 101y 102 del
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Servicios y Servicios del Sector PuUblico, seran
pagados dentro de un término que no podra exceder de cuarenta y cinco dias naturales
posteriores a la solicitud fundada y documentada del PRESTADOR.

Todo lo anterior, de conformidad con lo establecido en los articulos 54 Bis de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y 102 de su Reglamento.

VIGESIMA SEPTIMA. CONFIDENCIALIDAD. Con motivo de la prestacién del SERVICIO
contratado, el INSTITUTO FONACOT proporcionara al PRESTADOR toda la informacion y
documentacién necesaria para el debido desempefio de sus funciones, misma que el
PRESTADOR se obliga a guardar y a hacer guardar estricta confidencialidad y reserva.

Toda la documentacidn gue con motivo del presente contrato, el INSTITUTO FONACOT
entregue al PRESTADOR, asi como toda la informacién que el PRESTADOR desarrolle, sera
propiedad exclusiva del INSTITUTO FONACOT, considerandose esta informacion como
confidencial y privilegiada, por lo que estard protegida en todo momento como secreto
industrial en términos de la Ley de la Propiedad Industrial, debiendo el PRESTADOR guardar
la secrecia y confidencialidad sobre la misma, obligédndose a no usarla, copiarla, transmitirla
o divulgarla a terceros sin consentimiento expreso y por escrito del INSTITUTO FONACOT.

VIGESIMA OCTAVA. UTILIZACION DE LA INFORMACION CONFIDENCIAL. Con la
informacion que sea proporcionada el PRESTADOR, éste se obliga a:

a) Utilizar toda la informacién a que tenga acceso o generada con motivo del servicio,
Unicamente para prestar el objeto de este contrato.

b) Limitar la revelacién de la informaciéon y documentacién a que tenga acceso,
Unicamente a las personas que dentro de su propia organizacion se encuentren
autorizadas para conocerla, haciéndose responsable del uso que dichas personas
puedan hacer de la misma.

c) No hacer copias de la informacion, sin la autorizacién por escrito del INSTITUTO
FONACOT.

d) No revelar a ningun tercero la informacién sin la previa autorizacién por escrito del
INSTITUTO FONACOT.
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Estado de México, a 19 de noviembre de 2019.

INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL PARA EL
CONSUMO DE LOS TRABAJADORES
Presente

A quien corresponda,

Nos es grato dirigirnos a usted con el fin de agradecer su interés por la solucidn de “SERVICIO
PLURIANUAL DE ADMINISTRACION, ARCHIVO, GUARDA Y CUSTODIA DE EXPEDIENTES DE CREDITO,
CENTROS DE TRABAJO Y ARCHIVO ADMINISTRATIVO DEL INSTITUTO FONACOT”.

En el presente documento encontrard informacion relativa a la propuesta de servicios. De antemano
le agradecemos la oportunidad que nos brinda de servirle y le pedimos que, de requerir informacién

adicional no dude en contactarnos.

En espera de poder contar con una decisidon favorable, quedamos a sus érdenes para cualquier

aclaracion o comentario.

Atentamente,

Marcelo Cohen Arazi Lewi
REPRESENTANTE LEGAL
DOCSOLUTIONS

DERECHOS RESERVADOS

La informacién contenida en este documento es propiedad de DOCSOLUTIONS y es confidencial. Esta informacién es para uso Gnico del
destinatario y para propdsitos exclusivos de evaluacién del presente documento. Este documento deberd permanecer inalterado y sélo podra
ser modificado con permiso escrito de DOCSOLUTIONS.

Derechos Reservados "R

Confidencial2 2
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Modificacion de datos firmada en original. Contrato de crédito en original, frmado y rubricado.
Autorizacidn de Crédito {AUT): Autorizacion de Crédito (pagaré) en original, frmada {Depdsito en
Cuentq). Estado de cuenta o equivalente a nombre del trabajador con firma original Modificacién
{MOD): Solicitud de Registro y/o Modificacién de Datos, firmada en original. Contrato de Crédito
en original, frmado y rubricado. Renovacién de Crédito {REN): Autorizacion de Crédito en original,
firmada. Solicitud de Registro y/o Modificacion de Datos, firmada en original. Reestructura de
Crédito (RES): Reestructura de Crédito en original, firmada. Solicitud de Registro y/o Modificacion
de Datos, frmada en original. Rechazo de Crédito (REC): Solicitud de Registro y/o Modificacion de
Datos, frmada en original. Contrato de Crédito en original, firmado vy rubricado Cualitativo:
documentacion a nombre del mismo trabajador, documentacion firmada.
Captura: No. Trabagjador, No. de crédito, No. de folio, Sucursal, No. de Guia y Tipo de Expediente.
4. Recepcidn, revision, administracion de expedientes de centros de trabajo OLUTIONS cuenta
con un Servicio Web que permita la transmisidn diaria (envio-recepcién) de las relaciones
electrénicas generadas por el Instituto FONACOT, mismas que serdn enviadas con los siguientes
datos:
No dfiliaciéon
Razdén_social
NUm sucursal gé—\_,
Gaf_envia
Guia
Fecha de envio
En apego a las Respuestas Técnicas de la Junta de Aclaraciones, pregunta 5 de DOC SOLUTIONS
DE MEXICO S.A. DE C.V., celebrada el 12 de noviembre de 2019.

OLUTIONS revisard, capturard vy comparard de forma diaria las relaciones electrénicas
recibidas por medio del Servicio Web para los expedientes de Afiliaciones de centros de trabajo
(CDT), para posteriormente comparar los expedientes fisicos contra las relaciones electrénicas
recibidas y confirmar su adecuada recepcién, vdlidando su corecta integracion documental. En
caso de que exista diferencia entre los expedientes fisicos v las relaciones electrénicas recibidas,

OLUTIONS lo informard al personal del Instituto FONACOT dentro de las 24 horas hdbiles
siguientes a la detecciéon de la diferencia.

En apego a las Respuestas Técnicas de la Junta de Aclaraciones, pregunta 6 de DOC SOLUTIONS
DE MEXICO S.A. DE C.V., celebrada el 12 de noviembre de 2019, la vdlidacion consiste contenido
sea acorde a lo seficlado en la seccidén .3 corespondiente a la TABLA DE CONTENIDO
DOCUMENTAL POR TIPO DE EXPEDIENTE.

Para Centro de Trabajo:

Cudlitativo: Formato de Listado de Documentos para Integracién de expediente fimado.
Cuantitativo: No de dfiliacion, Nombre, Sucursal, No de guia, Tipo de expediente Revisar que el
formato

1.5. Almacenamiento de expedientes de crédito, ceniros de tfrabdjo y archivo administrativo:
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OLUTIONS, una vez habiendo recibido y validado fisicamente las relaciones electrénicas de
expedientes de crédito y los documentos que los integran, asi como también de los de centros de
trabgjo y de recepcién de cajas de archivo administrativo, deberd realizar su resguardo fisico
cumpliendo con las medidas bdsicas exigidas por la Ley General de Archivos y las normas
establecidas en los Lineamientos Generales para a organizacién y conservacion de los archivos
de las Dependencias y Entidades de la Administracién Pdblica Federal y en las Disposiciones
emitidas por la Comisidon Nacional Bancaria y de Valores.

Administracién, control y consulta de expedientes de crédito, centros de trabajo y archivo
administrativo OLUTIONS revisard la integracién documental de los expedientes de crédito
de los frabajadores y de centros de trabagjo, y en caso de gue exista documentacién faltante,

OLUTIONS informard al personal del Instituto FONACOT, adscrito a la Subdireccién Generat
de Crédito dentro de las 24 horas hdbiles siguientes a dicha deteccién, asimismo, atenderd y dard
seguimiento a las consultas de informacién por parte del Instituto en materia de gestién de los
expedientes, cumpliendo oportunamente con las solicitudes de consulta fsica, en copia o imagen
escaneada por correo electrénico conforme a las moddlidades de servicio de consulta y acceso
a los expedientes de crédito. Los tiempos para atender Ias consultas se encuentran sefdladas en
el apartfado VI del presente documento.

OLUTIONS elaborard una base de datos en Sistema Unico de Registro de Informacion (SURI)
aplicativo interno de OLUTIONS, el cual genera y administra la informacidn contenida en
esté, entregando los mismos en formato EXCEL, mediante la cual llevard la administracion y gestién
de expedientes, la cual compartird con la periodicidad y formato establecidos en 9. Entregables”
misma gue al final del contrato pasard a ser propiedad del Instituto FONACOT sin costo alguno
adicional.

OLUTIONS entregard, dentro de los primeros 5 dias hdbiles contados a partir del inicio de la
vigencia del contrato, al personai del Instituto autorizado por el administrador del contrato, usuarios
y claves de acceso para ingresar al software previamente mencionado.

Relacién y envio de Archivo Administrative: Esta actividad es redlizada por la persona encargada
de cada unidad administrativa y para su envio ¢ OLUTIONS solicitard a la Direccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales del Instituto FONACOT su recoleccidon adjuntando a las
cajcs la relacién de documentos y la Ficha de Control adherida a la caja con la informacién del
fipo de archivo del que se trata y el cddigo de barras asignado por la Direccidn de Recursos
Materiales y Servicios Generales del Instituto FONACOT.

Recepcidén de Archivo Administrativo OLUTIONS recibird las cajas de archivo administrativo
con la ficha de control y cédigo de barras {proporcionado por el personal de la Direccidn de
Recursos Materiales y Servicios Generales), registrard la recepcidn y asignard la ubicacion dentro

de las instalaciones.

G
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Il. PROCESO DE OPERACION DE ARCHIVO

I.1. Instituto FONACOT es el responsable de la integracién de los expedientes de acuerdo con los siguientes
tipos de operacion:

Registro de Trabajadores (REG)

Autorizacién de Crédito [AUT)

Renovaciones de Crédito {REN)

Reestructuras de Crédito (RES)

Modificaciones de Crédito (MOD)

Rechazos de Crédito (REC)

Afiliacidn de Centros de Trabajo (CDT)
I.2. La documentacidn gue integra cada tipo de expediente deberd ser concentrada por el personal de
las sucursales del Instituto FONACOT dentro de un sobre amarillo de papel manila tamafio carta,
debidamente rotulado y legible en la parte superior derecha con los siguientes datos dependiendo del fipo
de expediente:

REG + No. de Trabagjador + No. de Contrato

AUT + No. de Trabajador + No. de Crédito

REN + No. de Trabajador + No. de Crédito

RES + No. de Trabgjador + No. de Crédito

MOD + No. de Trabajador + No. de Contrato

REC + No. de Trabajador + No. de Contrato

CDT + Razdn Social + No. de Afiliacion
Datos gue se encuentran en la parte superior derecha del expediente, en apego a la respuesta de la
pregunta 7 de DOC SOLUTIONS DE MEXICO, S.A. DE C.V., de las Respuestas Técnicas, de la Junta de
Aclaraciones celebrada el 12 de noviembre de 2019.
I1.3. El personal de las sucursales del Instituto FONACOT validard los documentos que integran los tipos de
expedientes anteriormente descritos, que hayan sido enfregados por los Trabajadores y que respaldan los
trdimites realizados, verificando su legibilidad, vigencia, firmas, sellos, asi como el nombre y firma del
trabajador, acreditando todo lo anterior con el sello de la institucidn (en su caso) v la firma del personal que
lo revisd, en cada tipo de expediente deberd cerciorarse que contenga invariablemente los documentos

de acuerdo a la siguiente tabla:

S&\;
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TABLA DE CONTENIDO DOCUMENTAL POR TIPO DE EXPEDIENTE:

Registro de Trabajador: Se refiere al proceso de integraciéon de la documentacidn que por Unica vez se

redliza respecto de un frabajador.

Cabe mencionar que los expedientes que contienen documentos “Otros”, serdn fodos los diferentes a la
Tabla anterior, en apego alarespuesta de la pregunta 8 de DOC SOLUTIONS DE MEXICO S.A. DEC.V., de las

Respuestas Técnicas, relativas a la Junta de Aclaraciones celebrada el 12 de noviembre de 2019.

Autorizacién de Crédito: Se refiere a la documentacidon que se genera como soporte del crédito, esta

opcién también es aplicable a créditos subsecuentes.

Autorizacién de Crédito (AUT)

firmada (Depdsito en Cuenta)

AUTOMNZGCION ae Lreaino (pagare) en ongindi,

del trabajador con firma original

Estado de cuenta o equivalente a nombre

Modificaciones de Crédito: Se refiere alas modificaciones que generan algun tipo de documentacion

{por cambio de salario, domicilio, NUmero de Seguridad Social, RFC, CURP, confrato de crédito o

correccién de nombre)

Modificacién (MOD)

Q0NCHUU JEe REYBLITO y/0 MOoUunicucion us divy,

firmada en original

Contrato de Crédito en original, frmado y rubricado

G

Conﬁdencicl9 9









10 de DOC SOLUTIONS DE MEXICO S.A. DE C.V., de las Respuestas Técnicas, relativas a la Junta de

Aclaraciones celebrada el 12 de hoviembre de 2019.

ACTIVIDADES QUE DEBERA REALIZAR EL PROVEEDOR DE SERVICIO

1.7. Una vez enviados los expedientes por personal de las sucursales del Instituto FONACOT OLUTIONS
procederd a recibir las gulas fisicas y revisar, de conformidad a sus propios procesos, el contenido de las
bolsas o cajas, contra las relaciones electrénicas previamente elaboradas y enviadas por el personal de las
sucursales del Instituto FONACOT, las cuales deberdn estar capturadas previamente en el sistema de

OLUTIONS. En caso de que por algin maotive llegara una guia que no coincida con ninguna relacién
electrénica previamente capturada, dicha guia pasard a resguardarse por separado vy se dard aviso al
Administrador del Contrato mediante comeo electrénico diariamente para que este Utimo pueda elaborar

y mandar la relacién electronica actudlizada para poder procesar dicha guia.

OLUTIONS entfregard via correo electréonico al Administrador del Contrato un reporte de recepcién de
guias de forma semandal, el cual incluird la base de datos en donde se indiguen los No. de guias recibidas,
Fecha de recepcion, sucursal, y tipo de expedientes procesados, asi como las incidencias de recepcién que

hayan ocunido {expedientes: rotos, mojados, quemados, faltantes, sobrantes y vacios).

11.8. OLUTIONS verificard cudles son las guias que pueden ser procesadas y cudles deben ser
resguardadas por separado, (dicha diferenciacién estard sujeta a la recepcion previa o no, de las
relaciones electrénicas, amparando a las guias recibidas), OLUTIONS procederd a separar
fisicamente por tipo de expediente todas las guias sujetas a proceso. En dicha separacién, el
proveedor del servicio verificard que cada sobre contenga la documentacion correspondiente a
cada tipo de expediente y el estado fisico de la misma {comrecto, mojado, guemado, roto o vacio),
una vez vdlidada la integridad fisica de los expedientes, el proveedor del servicio deberd etiquetar
cada sobre con un “CODIGO DE BARRAS" disefiado por el proveedor del servicio el cual deberd ser
Unico para cada expediente, asi como también deberd capturar los expedientes sobrantes y reportar
los faltantes e incidencias contra la relaciéon electrénica previamente recibida (REPORTE SEMANAL DE
INCIDENCIAS DE RECEPCION].

Cabe mencionar que en las guias que envie FONACOT, pueden contener diferentes tipos de
expedientes, lo anterior en apego a la respuesta de la pregunta 11 de DOC SOLUTIONS DE MEXICO S.A. DE

C.V., delas Respuestas Técnicas, relativas ala Junta de Aclaraciones celebrada el 12 de noviembre de 2019.

1.9 OLUTIONS cotejard todos los expedientes fisicos contra la relacién de documentos que deba
contener cada tipo de expediente establecida en el punto I1.3. del presente documento, y confirmard
la recepcidn de los mismos, mediante el REPORTE QUINCENAL DE VALIDACION que deberd incluir la

base de datos donde se registrard la informacion del COTEJO por cada documento de cada

expediente recibido. 90\,
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1L.10. Parémetros de la validacion cuantitativa.

CUANTITATIVA OLUTIONS deberd revisar y verificar que la cantidad de documentos recibidos
por parte de las sucursales del INSTITUTO, por cada tipo de expediente, contenga los documentos que

se describen en el punto I1.3. del presente documento.

Entendemos que Cuantitativo se refiere ala cantidad de documentos por cada uno de los diferentes
tipos de archivo, y que Cudlitativo se refiere a que la documentacion a nombre del mismo trabajador,

documentacién frmada.
Para expedientes de Centros de Trabajo.
Cudlitativo: formato de Listado de Documentos para Intfegracion de expediente frmado.

En apego a larespuesta de la pregunta 12 de DOC SOLUTIONS DE MEXICO S.A. DE C.V., de las Respuestas

Técnicas, relativas a la Junta de Aclaraciones celebrada el 12 de noviembre de 2019.

.11 OLUTIONS enviard via correo electrénico, el Ultimo dia de cada mes, al Administrador del
Contrato una base de datos, de acuerdo con las caracteristicas especificadas en “9. Entregables”
publicados en [a convocatoria con el acumulado de la validaciéon cuantitativa de los documentos
que integran los expedientes de FONACOT (REG, RES, REN, AUT, MOD, REC, CDT).

INCIDENCIAS DE VALIDACION: Los expedientes que no cumplan con estos requerimientos serdn
reporiados por el proveedor del servicio al Administrador del Contrato, mediante un reporte
electrénico de VALIDACION enviado via correo electrénico, el Gltimo dia de cada mes, al
Administrador del Contrato, en el cual se incluirdn, en el caso de que existan, las incidencias de cada

expediente validado.
1.12. Devolucidn de expedientes de crédito consultados.

Para la devolucidn de expedientes de crédito consultados, el personal autorizado por el Administrador
del Contrato enviard mediante correo electrénico la solicitud de recoleccion a OLUTIONS,
cargando en el Servicio Web la relacidon los expedientes a enfregar, proporcionando la siguiente

informacion:

NUmero de frabajador

NUmero de crédito y/o nUmero de contrato

Una vez que egresen los expedientes consultados, estos deberdn ser validado su contenido documental
nuevamente. En apego, a la respuesta de la pregunta 13 de DOC SOLUTIONS DE MEXICO S.A. DEC.V., de

las Respuestas Técnicas, relativas a la Junta de Aclaraciones celebrada el 12 de noviembre de 2019.

G
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HIl. ACTUALIZACION

lil.1. BASE DE DATOS OLUTIONS actualizard la BASE DE DATOS con los nuevos expedientes recibidos
cada 3 dias, misma que se enfregard al Administrador del Contrato de manera Mensual de forma

electrénica, de acuerdo con las caracteristicas especificadas en 9. Entregables” publicado en la

convocatoria.
ll.2. MARCAJE Y DESMARCAIJE. Como consecuencia de la venta de cartera a fideicomisos de
bursatilizacion, el Administrador del Contrato {mediante escrito) notificard ¢ OLUTIONS a fin

de que este lleve a cabo el marcgje y/o desmarcaje electrénico de los créditos de los trabajadores
en la base de datos que se haya generado como resultado de la recepcion de expedientes.
Asimismo, el Administrador del Contrato proporcionard ¢ OLUTIONS de manera electrénica,
y de conformidad con las necesidades del Instituto, la base de datos que contenga los nimeros
de los créditos (con una antigledad no mayor a 30 meses) bursatilizados, pertenecientes al
fideicomiso. En caso de dos o mds fideicomisos, se proporcionard un archivo por separado,

indicando el nimero de fideicomiso al que pertenecen los créditos y que contendr& los siguientes

campos:
NUmero de crédito
NUmero de frabajador
Nombre del archivo con el nombre del fideicomiso
Fecha de emision [Ej. FNCOT CS 06 011509).
El Administrador del Contrato proporcionard por escrito a OLUTIONS el listado del personal

autorizado por el fiduciario que tendrd acceso a la consulta de la cartera (expedientes) asignada a
cada fideicomiso. Las altas, bajas y cambios en el personal autorizado deberdn ser reportados de

forma inmediata, siendo responsabilidad del Administrador del Contrato la actualizacidn de usuarios.

OLUTIONS redlizard el marcaje y/o desmarcaje de los créditos comprendidos en cada
fideicomiso solicitado por el Instituto FONACOT. El fiempo de ejecuciéon para marcar los créditos de
un fideicomiso serd de 10 dias hdbiles a partir de la fecha de recepcidén de cada base de datos por

Fideicomiso.

OLUTIONS reclizard el marcaje y/o desmarcaje de los créditos mediante las siguientes

actividades, para garantizar el resguardo de cada crédito con su respectivo Fideicomiso:

Recepcidn de archivo, Base de Datos, de asignacién de créditos bursatilizados por parte del
Instituto FONACOT.

Comprobacién del archivo electrénico de cada fideicomiso.

Validacién de los nUmeros de crédito contra los registros de los créditos en resguardo.
Captura y marcaje o desmarcaje de los créditos bursatilizados correspondiente de acuerdo
al fideicomiso asignado.

Administracion de usuarios auterizados por cada fideicomiso. SJ\'
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OLUTIONS notificard al Administrador del Contrato, dentro de los primeros 10 dias hdbiles
después de redlizada la solicitud de marcaje y desmarcaje, mediante un reporte detallado

de la conclusién del marcaje y desmarcaje de créditos.

En apego, ala respuesta de la pregunta 14 de DOC SOLUTIONS DE MEXICO S.A. DE C.V., de las Respuestas
Técnicas, relativas a la Junta de Aclaraciones celebrada el 12 de noviembre de 2019; los datos con el que

se reclizard el marcaje para los créditos serd la fecha de emisidn.

li1.3. USUARIOS AUTORIZADOS OLUTIONS actudlizard, dentro de los primeros 2 dias hdbiles
después de realizada la solicitud, la autorizacion del acceso de los usuarios alos expedientes,
ya sean fisicos o electrdnicos, de acuerdo a solicitud expresa y por escrito, del Administrador

del Contrato.

IV. ALMACENAMIENTO DE EXPEDIENTES

OLUTIONS realizard el resguardo fisico, de conformidad a sus procedimientos, con el propdsito
de facilitar su gestién, administracién, manejo, localizacidn guarda y custodia, una vez recibido los

expedientes de:

Registro de trabajadores (REG)
Autorizaciéon de crédito (AUT)
Renovaciones de crédito (REN)
Reestructuras de crédito (RES)
Modificaciones de crédito (MOD)
Rechazos (REC)

Afiliacién de centros de trabajo (CDT)

OLUTIONS aimacenard, durante la vigencia del contrato, las cajas de archivos del INSTITUTO
correspondientes a expedientes de crédito, aflliacion de centros de trabajo y archivo administrativo,
cuidando en todo momento la integridad de los mismos, mediante las medidas de seguridad como
son: controles de humedad, sistemas de control de acceso automatizado, sistema de deteccidn y
extincién de fuego y programa de fumigacion anual, desde la perspectiva de la proteccidn civil y la
prevencion de desastres, asi como mecanismos de archivo como son: sistema de administracion de
archivos y cédigos de barras. El servicio proporcionado debe de contemplar el manejo adecuado,
responsable v profesional del archivo documental (fisico) de los expedientes de crédito, asi como su
administracién y actualizacién derivado de modificaciones que presente el trabajador o los centros

de frabajo.

El Instituto FONACOT podré incorporar cualguier otro tipo de operacion que habrd de integrarse para

su resguardo fisico, derivado de los procesos gue se implementen en relacidn a la actividad crediticia,

Cmrn

previo aviso por escrito ¢ OLUTIONS.
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V. ADMINISTRACION, CONTROL Y MONITOREQ DE EXPEDIENTES

OLUTIONS garantizard la integracidn e integridad de los expedientes de crédito, atenderd y

dard seguimiento a las consultas del Instituto FONACOT en materia de gestidn de expedientes,

cumpliendo con las solicitudes de consulta tanto fisica como por correo electrénico por demanda y,

en su caso, dard acceso a los expedientes o archivo.

VI. ACCESO A LOS EXPEDIENTES (CONSULTAS)

OLUTIONS otorgard los accesos a los usuarios que el Administrador del Contrato le solicite de

manera escrita y atenderd los requerimientos de informacidn solicitados por PERSONAL autorizado del

Instituto. Dard de alta en el sistema electrénico destinado para tal fin funcionario o funcionarios que

el Administrador del Contrato autorice para requerir los expedientes, bases de datos, realizar consultas

de expedientes mediante correo electrénico y solicitar reportes.

NN g
Expediente Fisico Copia X X X X
Por Caja Caja X X - -
En Almacén por Caja Caja X X - -
En Almacén por Expediente Original X X - -
Correo Electrénico Imagen X X X X

La consulta en aimacén de expedientes estard restringida Unicamente a usuarios autorizados por el

Administrador del Contrato y se deberd redlizar en horas y dias hdbiles.

La consulta en almacén de archivo histérico y administrativo por caja estard restringida Unicamente

a usuarios autorizados por el Administrador del Contfrato y se deberd redlizar en horas y dias hdbiles.

VL.1. Solicitud de consulta expedientes de crédito: La solicitud de cualquier tipo de consulta deberd ser

redlizada por el personal autorizado por el Administrador del Confrato, mediante escrifo y/o comeo

electrénico ¢ OLUTIONS, indicando:

Tipo de envio

Identificacion de los expedientes requeridos mediante los siguientes datos:

s Tipo de expediente (s)

s Nombrey No. del trab

e No. de Crédito / Contrato / Folio / TDC

ajador

¢ Cddigo. de Barras de la Caja

G
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VI.2. Horarios de Consulta: Todas las consultas deberdn ser requeridas ¢ OLUTIONS de las 8:00 alas 18:.00
en dias hdbiles, si son solicitadas después de este horario se considerardn realizadas en el dia hdbil
siguiente para tiempos de entrega. El tiempo de entrega de OLUTIONS dependiendo del fipo de
servicio de envio Ordinario (OR), Extraordinario (EX), Urgente (UR) o Exprés (EXP), comrerd a partir de las

18:01 del dia hdbil solicitado.

VII. DEVOLUCION DE EXPEDIENTES Y CAJAS EN RESGUARDO

Al término del contratc OLUTIONS entregard en sus propias instalaciones, al Instituto FONACOT o
a quién el Administrador del Contrato designe, todos los expedientes en resguardo, debidamente
ordenados e identificados y bajo un programa de entregas, acordado entre ambas partes al término
del contrato, el cual no podrd ser mayor a seis meses, sin costo alguno para el Instituto por el
ordenamiento, las relaciones, bases de datos vy software que utilizaron para su administracién, solo se
reflejaran los costos de las maniobras a piso de cajas vy las cajas que pudiera el instituto pedir de forma

extraordinaria de acuerdo a lo establecido en el presente documento.

OLUTIONS deberd garantizar la entrega de los expedientes, cumpliendo con las medidas
bdsicas exigidas por la Ley General de Archivos y las normas establecidas en los Lineamientos
Generales para la organizacion y conservaciéon de los archivos de las Dependencias y Entidades de
la Administracién Publica Federal, ademds de las Disposiciones emitidas por la Comisién Nacional
Bancaria y de Valores, asi como con las condiciones fisicas y de seguridad de los expedientes de

crédito que se encuentren bajo su custodia.

VIL.1.Seleccién de Archivo Histérico para depuracién. El Administrador del Contrato poadrd solicitar, bajo
demanda. OLUTIONS, mediante una relacién electrénica, que detalle los nimeros de cgjas ©
expedientes que deberdn ser depurados, dichas cajas podrdn ser de archivo de expedientes de
crédito de los trabajadores, mismos que el Instituto recolectard de las instalaciones del proveedor de
servicio, basados en una logistica previamente acordada entre ambas partes.

gé‘\,'
ARCHIVO HISTORICO DEL INSTITUTO FONACOT OLUTIONS considerard, para su logistica, que el
INSTITUTO FONACOT actuaimente cuenta con aproximadamente 23 millones de expedientes de

Archivo Histérico de crédito, dando un total aproximado de 65 mil cajas.

OLUTIONS incluye en su cotizacidon de servicios el traslado (entrega — recepcién) de las

aproximadamente 65 mil cajas de archivo.

VIi.2. Archivo Administrativo: Se refiere a las cajas de Archivo que contienen documentos distintos a los
expedientes de crédito del trabajador vy centros de trabajo, las cuales para su envio a
OLUTIONS el personal encargado de cada una de las unidades administrativas solicitard a

la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales del Instituto FONACOT su recoleccion
adjuntando a las cajas la relacién de documentos vy la Ficha de Control adherida a ia caja con

la informacién deltipo de archivo del que se tratay el cddigo de barras asignnan narlm Diras~iAn
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de Recursos Materiales y Servicios Generales del Instituto FONACOT OLUTIONS conservard

una copia de esta para consultas posteriores por parte del Instituto.

VIL.3. Recepcién Del Archivo Administrativo: OLUTIONS, verificard, contra la Relacidon
previamente elaborada por el personal encargado del archivo de cada una de las unidades
administrativas del INSTITUTO, la recepcidén de cada una de las cajas recibidas, reportando
semanamente las diferencias e incidencias al Administrador del Contrato, de manera fisica
mediante el REPORTE DE INCIDENCIAS DE ARCHIVO ADMINISTRATIVO, mismo que serd enfregado

el primer lunes de cada mes vencido.

VIL.4. Consultas De Archivo Administrativo OLUTIONS deberd atender en tiempo y forma, las
consultas de archivo administrativo que sean solicitadas por el personal autorizado por el
Administrador del Confrato, mediante relacion electronica elaborada por el personal
encargado del archivo de cada una de las unidades administrativas del INSTITUTO, la solicitud
podrd ser por una o varias cajas (cajas cerradas), las cuales deberdn estar claramente

identificadas cada una por el cddigo de barras de la caja en la relacion electrénica.

La solicitud de cualquier tipo de consulta deberd ser realizada por el personal autorizado por el

Administrador del Confrato mediante escrito y/o correo electrénico ¢ OLUTIONS, indicando:

Clave del tipo de solicitud
Tipo de envio

Cédigo. de Barras de la caja

DEVOLUCION DE ARCHIVO ADMINISTRATIVO CONSULTADOS (POR CAJA)

Para la devolucion de cajas de archivo administrativo la persona encargada de cada unidad
administrativa enviard mediante correo electrénico la solicitud de recoleccién a la Direccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales, a fin de que esta Ultima solicite a ‘OLUTIONS |a

recoleccién de la o las cajas a entregar para su devolucidn, proporcionando el nUmero de

identificacion del cddigo de barras de cada caja. 95\’

VII.  VII. CLASIFICACION DE EXPEDIENTES DE TRAMITE BAJO DEMANDA.

OLUTIONS llevard a cabo la clasificacidn de cada uno de los expedientes que reciba como
parte del servicio, el mismo tratamiento se llevard a cabo para expedientes de reciente incorporacion
que se vayan adicionando. Dicha clasificacion deberd considerarse de forma sistemdtica,
garantizando su disponibilidad, localizacién y consulta expedita como, en el entendido que los
mismos resultan instrumentos probatorios de gobernanza y de rendicién de cuentas, de valor afiadido,

con cualidades probatorias y respetando la normatividad aplicable.

Para asignar clave de clasificacion archivistica en materia administrativa OLUTIONS considerard

las siguientes reglas:
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La clave de clasificacion archivistica se otorgard cronolégicamente. La numeracidon deberd ser
asignada anualmente, es decir, el nimero consecutivo inicial deberd coincidir con la fecha de
creacion del documento y el Ultimo nimero con la emisidon del Ultimo documento durante el ejercicio,
dicha numeracidn serd reiniciada en el afo subsecuente para expedientes posteriores. Por ningun

motivo un expediente podrd contar con la misma clave de clasificacion.

Dicha clave serd independiente de la otorgada po OLUTIONS para efectos de control y estard
incluida en todos y cada uno de los reportes impresos o electrdnicos que se entreguen al

Administrador del Contrato.

OLUTIONS adicionard a la clave el Fondo, es decir el conjunto de documentos producidos
orgdnicamente por un sujeto obligado, que se identifica con el nombre de éste Ultimo, la seccidn,

serie y subserie.

Se adicionard a la clave ia seccidn, entendiendo como tal, cada una de las divisiones del fondo,
basadas en las atribuciones del INFONACOT y de su Catdlogo de Disposicion Documental (como
instrumento de control y consulta archivistico) de conformidad con las disposiciones legales

aplicables.

Se adicionard a la clave la serie, que es la divisidn de una seccidn que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucidn general y que versan sobre una

materia o asunto especifico.

Se adicionard la clave del drea, la cual representa las iniciales con las que se identifica el drea que

expide o genera el documento.

OLUTIONS asignard un nUmero de expediente, que representa la unidad documental
constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto,
actividad o trdmite de los sujetos obligados, siendo el niUmero progresivo, nimero consecutivo que

corresponde al expediente. Esta numeracidn inicia y concluye su consecucion con cada afo lectivo.

OLUTIONS adicionard el afo de inicio o apertura del expediente, esto implica el afo en que se

abre el expediente debido a que inicia el asunto del que se frate.

Para los casos de los expedientes, que administrativamente se encuentren cerrados, por causas de
defuncién, cancelaciones o bien aquellas condiciones que para tales efectos determine el
Administrador del Contfrato deberdn adicionar a la clave de clasificacion el ano de cierre del

expediente.

Para efectos prdcticos, se establece un ejemplo de la codificaciéon requerida, mediante la cual se

senala la clave clasificadora que deberd contener cada uno de los expedientes.

e INFONACOT /01S /06 /SGC /01 /2015 /2016. 95\,

1. INFONACOT: representa la clave y denominacién del Instituto FONACOT ademds de ser el
FONDO documental al que pertenece la documentacion [inalterable).

' N I il
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2. 01S: es la clave y denominaciéon de la seccidn (de acuerdo al Catdlogo de Disposicion
Documental (CADIDO) (inaiterable).

3. 06: representa la clave de la serie (de acuerdo al Catdlogo de Disposicidn Documental
(CADIDQ), la cual describe los expedientes de crédito (inaiterable).

4, SGC:representa las siglas de la Subdireccion General de Crédito, mismas que podran variar
de acuerdo al drea productora de la informacién, para io cual el Administrador del Contrato,
pondrd a disposicidon del licitante un listado de siglas en el momento de la peticidon de
marcado para que se asigne de acuerdo al lugar de emision.

5. 01:nUmero de expediente progresivo.

Afo de expedicién o de creacion del documento.

7. Afo del cierre del expediente.

o

Para dichos efectos, el Administrador del Contrato, notificard por escrito a OLUTIONS, los
cambios que pudiesen surgir derivados de la actualizacion de los documentos técnicos normativos a
efectos de que se modifiguen o adicionen los elementos antes enunciados y en consistencia la

intfegracién de la codificacion requerida en la prestacion del servicio.

Confidencialidad.

Con motivo de la prestacién del servicio, el Instituto proporcionard a OLUTIONS toda la
informacidon y documentacién necesaria para el debido desempefio de sus funciones, misma que

OLUTIONS se obliga a guardar y a hacer guardar estricta confidencialidad y reserva.

Toda la informacién que con motivo de la prestacion del servicio objeto del contrato respectivo, el
Instituto entregue ¢ OLUTIONS, asi como toda la informaciéon que € OLUTIONS desarrolle,
serdn propiedad exclusiva del Insfituto, considerdndose esta informacién como confidencial y
privilegiada, por lo que estard protegida en todo momento como secreto industrial en términos de la
Ley de la Propiedad Industrial, de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental, la Ley Federal de Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados
y de la Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados, debiendo
el licitante ganador, guardar la secrecia y confidencialidad sobre la misma, obligdndose a no usarla,

copiarla, fransmitirla o divulgarla a terceros sin consentimiento expreso y por escrito de la Convocante.

Lo anterior debe entenderse, como que OLUTIONS se abstendrd de manera directa o indirecta
de editar, divulgar, publicar, comercializar, usar y modificar total o parcialmente, la informacién
proporcionada, conocida, desarrollada u obtenida, por cualguier medio, sin la debida autorizacion
del Instituto, respondiendo en caso contrario por los dafos y perjuicios que se llegardn a ocasionar
para ambas partes, en el entendido de que dichos actos podrén generar la rescision del contrato. En
caso de que la conducta desplegada pol OLUTIONS sea constitutiva de delito, en perjuicio del
Instituto, ésta podrd proceder a hacer la denuncia correspondiente ante el ministerio publico

competente.

§5\,'
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De la misma manera convienen en que la informacién confidencial a que se refiere este numeral
puede estar contenida en documentos, férmulas, cintas magnéticas, programas de computadora,
CD o cualguier ofro material gque tenga informacién juridica, operativa, técnica, financiera, de

andlisis, compilaciones, estudios, graficas o cualquier otro similar

2. Capacidad de los Recursos Humanos

2.1 Experiencia del Recurso Humano.

OLUTIONS con la finalidad de demostrar que los recursos humanos con los que cuenta con
personal suficientemente preparado, tanto académicamente como con la experiencia que les

permita satisfacer las necesidades de guarda, custodia y administraciéon del archive del INFONACOT.

OLUTIONS considerar para la prestacién del servicio por lo menos el siguiente personal, del cual
deberd entregar la documentacién que ampare su experiencia (Curriculo Vitae) al momento de la

enfrega de la documentacién para participar en la licitacion:

a. Llider de Proyecto:
La experiencia se acredita con curriculo vitae en el que se muestren al menos los siguientes
puntos:
Nombre y Apeliido
Nivel de estudios a nivel licenciatura en carrera a fines a administracion, archivologia
o en el manejo de archivos.
Experiencia Minima de 1 afc en actividades de guarda vy custodia de archivos
Teléfono, correo electrénico.
b. Personal de Apoyo
La experiencia se acredita con curiculum vitae en el que se muestren al menos los siguientes
puntos:
Nombre(s) y Apellido(s)
Nivel de estudios medio superior trunca o finalizada.

Experiencia en manejo de archivo de 1 ano comprobable.

2.1.1 Competencia o Habilidad en el * ibajo

OLUTIONS demostrard que el equipo de recursos humanos fiene habilidades suficientes para
poder administrar la documentacidn provista por el INFONACOT, para lo cual deberd de acreditar su

competencia mediante la siguiente documentacion:

a. Para el lider de proyecto: gé—\,

Certificado, cédula, diploma o carta pasante en carrera a fines a administracién, archivologia o

en el manejo de archivos.
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Certificado, cédulq, diploma o carta pasante en carrera a fines a administracion, archivologia o

en el manejo de archivos.
b. Para el personal de apoyo

Certificado, constancia, tira de materias o historial académico.
Experiencia en manejo de archivo de 1 afo comprobable mediante carta expedida por el

representante legal.

2.1.2 Dominio de Herramientas del Recurso Humano

El dominio de herramientas del recurso humano se acredita de la siguiente manera:

a. Para el lider del proyecto: Diplomas, Constancias, certificados que comprueben que cuentan
con el conocimiento y en conjunto el manejo de programas informdticos, que a continuacidn de
describen.

Word, Excel, Power Point, Access, Project, Outlook, Internet Explorer.

b. El personal de apoyo: Diplomas o constancias o en su caso una carta debidamente firmada
por su representante legal de que manifieste que el personal de apoyo cuenta con el
conocimiento y experiencia en el manejo de archivos y expedientes con un afio minimo de

experiencia

2.2 Capacidad de los Recursos Econdmicos y de equipamiento

2.2.1 Capacidad de los Recursos Econémicos

OLUTIONS acredita que tiene la capacidad, solvencia y liquidez que le permitan hacer frente a sus
obligaciones y requerimientos fiscales, por lo que el licitante deberd hacer la presentacién de la Ulitima
declaracién fiscal anual del impuesto sobre la renta del ejercicio fiscal 2018, y la Ultima declaracion
provisional del impuesto sobre la renta 2019, presentadas por el licitante ante el SAT, mediante la cual
compruebe que sus ingresos en 2018 fueron equivalentes al menos al 20% del monto (mdéximo) total de
su oferta econdmica, en armonia con la fraccidn lll del Art. 40 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones,

Amrendamientos y Servicios del Sector PUblico.

QJ\;
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Contrato de Servicio

Or 'nde compra (OC)

Pagina 1 de 2
CENTRAI 79R 798010, Nirmero DC 1012313-1
g?:‘; dde o, Fecha 28/03/2019
Ob 5n de anticipo No
Conaiciones de entrega
Direccion de entrega
DOC SOLUTIONS DE MEXICO SA DE CV - ENTRE
México - Cuautitlan Km. 31.5 L 25 024,
Loma Bonita, México,
54800, Mexico
’ro Cédigo de Precio Porcentaje de
ea articulo Descripcién Entrega Cantidad Unidad unitario Descuento descuento nto
1 Sl \L DE 28/03/2019 12.00 SERV 20,660.860 0.00000 0.00 247,930.32
M ro 00 000

PkevENTiVU 2U19
cD
Controles de humedad, lo cual se deberd comprobar presentando la descripcidn del o los

equipos y mediante fotografias.

Controles de humedad.

Descripcién del equipo.

El sistema utilizado permite monitorear faciimente temperatura y humedad en enfornos abiertos, los
sensores con los que cuenta pueden funcionar dentro de un armario rack, ventilacién de aire,
subsuelo U ofra ubicacién. Proporciona la capacidad de confrolar faciimente la temperatura vy las
condiciones ambientales desde cualguier lugar, en cudlquier momento, a través de la web. Los
usuarios pueden monitorear, alertar, registrar, graficar, ver, informar, mapear, administrar y proteger

instalaciones con facilidad.

Entre las funcionalidades se encuentran lo siguientfe:

a) Permite el monitoreo en tiempo real de la temperaturay el entomo, el registro, la exportacién de
datos, dlertas avanzadas, Fahrenheit / Celsius, marcas de agua altas / badjas, valores de
temperatura en alertas, texto de alerta personalizado y mds.

b) Fdacit configuracién 'Plug and Play' de Ethermet para monitoreo remoto de temperatura y
ambiente desde cualquier lugar.

c} Incluye sensor de temperatura digital incorporado.

d) Incluye 1 puerto de sensor digital para usar con los sensores de AVIECH para temperatura digital,
temperatura exterior digital, temperatura de fluido digital, temperatura y humedad digital, o la

conexidn de una torre de luz y un adaptador de relé (LTA).
e} Incluye 1 canal para un sensor de interruptor o confacto seco. gé‘\,
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Modelo de caja de identiticacion

RA3E

Dimensiones del cuadro de identificacion

0.875"de alto x 3.625" de profundidad x 1.75 "de
ancho

ID Box Weight

7.8 0z

Temperatura de funcionamiento

-40a 185 F (-40 a 85 C)

Humedad relativa de funcionamiento (sin
condensacidn)

5% - 85% HR

Fuente de alimentacion

Adaptador 5 VDC 1A (Incluido)

Alimentacién a través de Ethernet (PoOE)

Si(IEEE 802.3af)

Compatibilidad de potencia

110/240 VCA, 50/60 Hz, RoHS

Compatible con mini UPS (MUPS), costo de
actualizacion

S $85

Torre de luz externa y puerto de conexion de relé

Si, use el puerto del sensor digital con torre de luzy
adaptador de relé (LTA)

Torre de luz externa, cable y soporte de montaje

Opcional

Torre de luz externa y puerto adaptador de comiente

1 (a través del puerto digital)

Puerto Ethernet y velocidad

RJ-45, 10/100 Mbps BaseTX

Enlace de Ethernet e indicador de actividad

si

Capacidad independiente (no se requiere PC)

si

Servidor web incorporado

si

Interfaz de navegador web

si

Contrasena protegida

Si, 3 niveles

Métodos de alerta del servidor web incorporado

Correo electrénico, SMS, SNMP, web

Destinatarios de alertas del servidor web incorporado

Individuos, Grupos, Jerarquias

Pantallas de estado del sensor gréfico

si

Temperatura digital en tiempo real

si

Valores de temperatura mostrados

Si, Fahrenheit o Celsius

Temperatura Alta / Baja Marcas de agua mostradas

Si

Humedad digital en tiempo real

si

Vaiores de humedad mostrados

Si,% de humedad relativa

Humedad Marcas de agua altas / bajas mostradas

si

indice de calor calculado y mostrado

Si, Fahrenheit o Celsius

Valores en tiempo real en alertas

Si

Actualizaciones de firmware de Easy Click

si

SNMP habilitado (frampa y consulta)

Si

Compatible con aplicaciones de monitoreo SNMP

si

Registro en tiempo real de los datos del sensor a través de ... Administrador de dispositivos y SNMP

Fuentes de datos del sensor en tiempo real

HTTP, SNMP, JSON, AJAX

G
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Eliminado: Nombre y firma de terceros. Fundamento Legal: artículo 116 Primer párrafo de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública; artículo 113 fracción I de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública; artículo 3 fracción IX, 6, 18 primer párrafo y artículo 31 de la Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados; así como el lineamiento Trigésimo Octavo fracción I de los Lineamientos Generales en Materia de Clasificación y Desclasificación de la Información, así como para la elaboración de versiones públicas. Motivación: Se considera información confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona física identificada o identificable.
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Eliminado: Nombre y firma de terceros. Fundamento Legal: artículo 116 Primer párrafo de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública; artículo 113 fracción I de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública; artículo 3 fracción IX, 6, 18 primer párrafo y artículo 31 de la Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados; así como el lineamiento Trigésimo Octavo fracción I de los Lineamientos Generales en Materia de Clasificación y Desclasificación de la Información, así como para la elaboración de versiones públicas. Motivación: Se considera información confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona física identificada o identificable.
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Eliminado: Nombre y firma de terceros. Fundamento Legal: artículo 116 Primer párrafo de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública; artículo 113 fracción I de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública; artículo 3 fracción IX, 6, 18 primer párrafo y artículo 31 de la Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados; así como el lineamiento Trigésimo Octavo fracción I de los Lineamientos Generales en Materia de Clasificación y Desclasificación de la Información, así como para la elaboración de versiones públicas. Motivación: Se considera información confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona física identificada o identificable.
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Eliminado: Nombre y firma de terceros. Fundamento Legal: artículo 116 Primer párrafo de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública; artículo 113 fracción I de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública; artículo 3 fracción IX, 6, 18 primer párrafo y artículo 31 de la Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados; así como el lineamiento Trigésimo Octavo fracción I de los Lineamientos Generales en Materia de Clasificación y Desclasificación de la Información, así como para la elaboración de versiones públicas. Motivación: Se considera información confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona física identificada o identificable.
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Eliminado: Nombre y firma de terceros. Fundamento Legal: artículo 116 Primer párrafo de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública; artículo 113 fracción I de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública; artículo 3 fracción IX, 6, 18 primer párrafo y artículo 31 de la Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados; así como el lineamiento Trigésimo Octavo fracción I de los Lineamientos Generales en Materia de Clasificación y Desclasificación de la Información, así como para la elaboración de versiones públicas. Motivación: Se considera información confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona física identificada o identificable.
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Para verificar que el licitante cumpla con estas condiciones, el Administrador del Contrato, o el
personal gque éste autorice, realizard trimestraimente, o cuando se considere oportuno, visitas a las

instalaciones para evaluar gue se cumplan las mismas.

2.3 Parlicipacion de discapacitados o empresas que cuenten con trabajadores con discapacidad

1) Para la acreditacién de participaciéon de discapacitados o empresas que cuenten con
trabajadores con discapacidad, OLUTIONS presentard un escrito en hoja membretado,
firmado por su representante legal acreditando en su caso que cuenta con frabajadores con
discapacidad en una proporcidén de al menos cinco por ciento (5%) de la totalidad de su planta
de empleados, los cuadles deben tener una antigledad mayor a seis meses. Dicha manifestacion
deberd incluir la relacién con nombre v apellidos de sus trabajadores con discapacidad y el
nUmero total de empleados.

Asimismo, en caso de gue comresponda incluird constancia del aviso de alta de sus frabajadores
con discapacidad al régimen obligatorio emitido por el Instituto Mexicano del Seguro Socidl, e
incluidos en la manifestacion. Constancia gue acredite que dichos trabajadores incluidos como
discapacitados son personas con discapacidad en términos de lo previsto por la fraccion IX del

articulo 2 de la Ley General de las Personas con Discapacidad.

2.4 Participacién de MIPYMES

Parala acreditacion de la Participacion de MIPYMES que produzcan bienes con innovacion tecnologica
relacionados directamente con la prestacidn del servicio solicitado, el licitante que pertenezca al sector
de Micro Pequefas y Medianas Empresas, deberd presentar la constancia correspondiente emitida por
el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, en términos de lo dispuesto por el segundo pdarrafo del

articulo 14 de la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico.

2.5 Politicas y prdcticas de igualdad de género.

Para acreditar la equidad de género OLUTIONS presentard en su caso, certificado, donde
especifique que aplica politicas de igualdad de género, conforme a la certificacidn corespondiente

emitida por las autoridades y organismos facultados para tal efecto.
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JOLUTIONS confempla gue la recoleccidon de las cajas de expedientes de crédito, centros de
frabdjo y archivo administrativo La realizard en las instalaciones del actual proveedor a pie de camién,
mismas que se encuentran ubicadas en Av. Adolfo Lopez Mateos No.25 Fraccionamiento Industrial

Pedregal, Atizapdn de Zaragoza Estado de México.

El actual proveedor entregard una relacidon del nimero de cajas a enfregar, asi como una relaciéon
detallada del contenido de cada una de ellas (expedientes de crédito y centros de frabajo), v

Unicamente una relacidn del nimero de cajas a enfregar para el archivo administrativo.

OLUTIONS redlizard una revisién del nimero de cajas entregadas y del contenido de las mismas, a
fin de verificar que el contenido recibido es coincidente con los listados proporcionados por el proveedor
actual. Cabe menciona que larecepcion y traslado de documentacion histérica se realizard a nivel caja,
en apego alarespuesta de la pregunta 18 de DOC SOLUTIONS DE MEXICO S.A.DEC.V., plasmada en las

Respuestas Técnicas, relativas a la Junta de Aclaraciones celebrada el 12 de noviembre de 2019.

Para el traslado OLUTIONS cuenta con el fransporte adecuado para asegurar la integridad de las

cajas de expedientes de crédito, centros de trabajo y archivo administrativo.

De igual forma, OLUTIONS contempla y esta preparado para reemplazar aquellas cajas que se

encuentren danadas o se darien en el proceso de enfrega-recepcion de las mismas de forma inmediata.
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Plazo y Vigencia del servicio.

La vigencia del servicio serd a partir del 1 de diciembre de 2019 y hasta el 30 de noviembre de 2022.
Pago.

Con fundamento en el articulo 51 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, el pago se redlizard a mes vencido, previa entrega de los reportes correspondientes, los
cuales deberdn cumplir con los requisitos establecidos, dentro de los veinte dias naturales posteriores
a la presentacién y aceptacidon de la factura electrénica en formato CFDI, pdf y su archivo .xml, la
cual deberd cumplir con los requisitos fiscales vigentes en los articulos 29 vy 29-A del Codigo Fiscal de

la Federaciéon Aplicable en los Estados Unidos Mexicanos, por lo que deberdn:

Los CFDI's (facturas) deberdn contar con el visto bueno del administrador del contrato y con los
requisitos fiscales vigentes sefialados en los articulos 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion

Aplicable en los Estados Unidos Mexicanos, por lo que deberdn:

1. Presentar comprobantes fiscales digitales por Internet (CFDI), en archivo XML vy la
representacion de dichos comprobantes en documento impreso en papel, que rednan los
requisitos fiscales respectivos, en la que irtwdique el servicio prestado y el nUmero de contrato
que lo ampara, asi la cantidad en Moneda Nacional. Dichos comprobantes serdn enviados y
enfregados en las oficinas ubicadas en Plaza de la Republica No 32, Col. Tabacalera, C.P.
06030, Demarcacién Territorial Cuauhtémoc, Ciudad de México, 5° piso, en la oficina de la
Subdireccion General de Crédito, de lunes a viemes de 9:00 a 15:00 hrs., o mediante el envio
de la factura via electrénica en formato CFDIy XML al correc y

§<7\,‘

2. Los comprobantes fiscales deben emitirse por los actos o actividades que se redlicen, dichos
comprobantes deben de cumplir con las especificaciones que determine el Servicio de
Administracién Tributaria (SAT), considerando el Anexc 20 “Guia de llenado de los

comprobantes fiscales digitales por Internet”.

El pago quedard condicionado, proporcionalmente al pago y/o deduccidn que OLUTIONS

deba efectuar por concepto de penas convencionales.

Tratdndose de pagos en exceso que haya recibidc CLUTIONS, reintegrard la cantidad pagada
en exceso, mds los intereses correspondientes, conforme a la tasa que serd igual a la establecida por
la Ley de Ingresos de la Federacién. En los casos de prérroga para el pago de Créditos Fiscales, los

recargos se calculardn sobre las cantidades pagadas en exceso en cada Caso y s¢
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dias naturales desde la fecha del pago, hasta la fecha en que se pongan efectivamente las
cantidades a disposicion del Instituto FONACOT, de conformidad con lo establecido en el articulo 51,

pdrrafo tercero y cuarto de La Ley.

En caso de que OLUTIONS presente sus facturas con errores o deficiencias, el plazo de pago se

ajustaré en términos de los articulos 89 y 90 del Reglamento de la Ley.

OLUTIONS podrd modificar el niUmero de cuenta y el nombre de la Institucidon bancaria, sin que
sea necesario modificar el contrato, siempre que el representante legal dé aviso por escrito al
Instituto FONACOT por o menos con 10 (diez) dias naturales de anticipacién a la presentacién de la

factura.

OLUTIONS entregard con la periodicidad e informacidén requerida, un CD acompanado de un
oficio en hoja membretada en donde se detallen los entregables (reportes), dicho oficio estard
firmado por el representante legal y dirigido al administrador del contrato. La entrega se redlizard de
forma fisica en las oficinas centrales del instituto, ubicadas en Plaza de la RepuUblica No 32, Col.
Tabacalera, C.P. 06030, Demarcacion Territorial Cuauhtémoc, Ciudad de México, piso 5, en la oficina
de la Subdireccién General de Crédito, de lunes a viernes de 9:00 a 15:00 hrs. El Administrador del
contrato podrd modificar el formato y contenido de los reportes de acuerdo a las necesidades del

Instituto FONACOT.

a) REPORTE DE RESGUARDO Y CUSTODIA CLUTIONS entregard un reporte en formato xlsx o .xis
con periodicidad mensual durante los primeros 3 dias hdbiles de cada mes, de las cajas de archivo
de crédito y administrativo en resguardo, altas y bajas, debiendo contener cuando menos los
siguientes campos:

Cédigo de caja.
Estatus de la caja (resguardo, baija, altaj).

b) REPORTE DE VALIDACION OLUTIONS entregard un reporte mensual durante los primeros 3 dias
hdbiles de cada mes, en formato de base de datos electrdnica (.accdb, .Xisx, .csv) donde se
relacionardn los expedientes de crédito y centros de trabajo con la validacién documental que
deberd contener cada uno de ellos de acuerdo al numeral 1.3, indicando cualquiera de las
siguientes incidencias:

Faltantes.
Sobrante. 95\,
Maltratado ({roto, mojado o quemado).
Vacio.
c) REPORTE INVENTARIO CONSULTABLE QUINCENAL: OLUTIONS entregard una base de datos

(.accdb, Xisx, .csv) en CD con el acumulado de todos los expedientes de Archivo Catidiano [AC]
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OLUTIONS garantizard el cumplimiento del contrato, entregando al INSTITUTO FONACOT dentro
de los 10 (diez) dias naturales siguientes a la fecha de la firma del contrato, tat como se refiere en la
fraccion Il del articulo 48 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico,
pdiliza de fianza expedida por institucion legaimente autorizada para operar en el ramo, conforme a
la legislacion mexicana, a favor del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores
{INSTITUTO FONACOT), por un importe equivaiente al 10% (diez por ciento) del monto mdéximo a erogar
en el ejercicio fiscal 2019, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado; dicha pdliza deberd renovarse por
cada uno de los ejercicios fiscales posteriores pactados durante la vigencia del contrato, que
comprenden hasta el 30 de noviembre del ano 2022, por el monto mdximo del contrato que se
ejercerd en cada uno de dichos ejercicios fiscales, la misma deberd presentarse en la Direccidn de
Recursos Materiales y Servicios Generales ubicada en Avenida Insurgentes Sur No. 452, ler piso, Col.
Roma Sur, Demarcacién Territorial Cuauhtémoc, México D.F., C.P. 06760, a md&s tardar dentro de los
primeros diez dias naturaies de cada ejercicio fiscal, de conformidad con el articulo 87 del

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico.
3. Garantia de responsabilidad civil.

OLUTIONS, se compromete ante el Instituto FONACOT a responder por los danos y perjuicios que
le pudiera ocasionar en el ejercicio de la prestacién de los servicios y los problemas de cualquier
naturaleza que puedan derivar directamente de defectos o incumplimiento en la prestacion de los

servicios y gque no sean objeto de penalizacion.

Se dard cumplimiento a lo citado en el parrafo anterior mediante pdliza expedida por institucion
autorizada por las Leyes Mexicanas a favor del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los
Trabajadores, por un importe de $192'000,000 (Ciento noventa y dos millones de pesos, 00/100 M.N).
La cual deberd ser entregada dentro de los 10 dias naturales siguientes de la firma del confrato, en la
Subdireccién General de Crédito, ubicada en Plaza de la RepUblica No. 32, Colonia Tabacalera,
Demarcacién Territorial Cuauhtémoc, C.P. 06030, Ciudad de México [Anexo 1 Seguros,

Responsabilidad Civil).

En caso de no presentar la garantia de responsabilidad civil en los términos mencionados se llevard a

e

cabo la rescision del contrato.
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4. Responsabilidad laboral.

Queda expresamente estipulado que el personal de OLUTIONS estard bajo la responsabilidad
directa del mismo, por lo tanto, en ningdn momento se considerard al Instituto FONACOT como patrén
sustituto, ni tampoco al proveedor del servicio ganador como intermediario, por lo gue el Instituto
FONACOT, no tendrd relacion alguna de cardcter laboral con dicho personal y consecuentemente
gueda liberado de cualguier responsabilidad de las reclamaciones que se pudieran presentar en

confra del Instituto.
5. Plazo de suspensién del servicio.

Si durante la vigencia del servicio, sobrevinieran causas de fuerza mayor o de caso fortuito, el Instituto
FONACOT podrd suspender la prestacion del servicio, en cuyo caso Unicamente se pagardn aquellos

servicios efectivamente proporcionados.

Cuando dicha suspensidn obedezca a causas imputables al Instituto FONACOT, OLUTIONS

tendrd derecho al pago de los gastos no recuperables durante el tiempo que dure la suspension.

El plazo de suspension no podrd ser mayor a 5 dias naturales. Asi mismo, la suspensién de la prestacion
de los servicios se ajustard a lo dispuesto por los articulos 55 Bis de la Ley de Adgquisiciones

Arrendamientos y Servicios del Sector pdblico y 102 fraccion Il de su Reglamento.
6. Pena convencional y Deductivas.

Pena convencional: En términos de lo previsto por los articulos 53 de La Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico, 95 vy 96 de su Reglamento, el Administrador del
Contrato, aplicard al Proveedor del Servicio penas convencionales segin corresponda, de

conformidad con lo siguiente:

Se aplicard el 1% de pena convencional sobre el importe méximo del total del contrato
por cada dia natural de atraso en la fecha pactada para el inicio de la prestacion del
servicio. - ;O—\/

Si el proveedor no presta o entrega un expediente de crédito en los fiempos de servicio
gue se encuentran establecidos en el numeral VI ACCESO A LOS EXPEDIENTES
{CONSULTAS) v no se encuentra reportado como faltante, se aplicard una pena
equivalente al 1% del monto total de la factura del mes.

En caso de que la clasificacidn de expedientes bajo demanda no haya sido realizada,
se aplicard pena del 1% por cada dia natural de atraso del valor de la factura del mes
gue corresponda a la fecha de solicitud.

En caso de comprobar gue el proveedor incumpla con el fiempo de respuesta a la
solicitud respectiva (consulta) y envio alas oficinas del Instituto de expedientes de crédito,
Centros de Trabgjo y archivo administrativo, se aplicard una pena convencional del 1%

por cada dia natural de atraso del valor de la factura del mes que
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base a las moddlidades de servicio contenidos en el apartado IV ACCESO A LOS
EXPEDIENTES (CONSULTAS) del presente documento.

Dichas penas no deberdn exceder el monto de la garantia de cumplimiento del contrato.

Para el pago de las penas convencionales, Ia Convocante informard por escrito ¢ OLUTIONS &l
cdiculo de la pena a la que se hizo acreedor, indicando el nUmero de dias de afraso, asi como la

base para su cdiculo y el monto a que se hizo acreedor.

Para efectuar este pago. OLUTIONS contard con un plazo que no excederd de 5 (cinco) dias
hdbiles contados a partir de la fecha de recepcidon de la notificacién; a través de referencia bancaria
gue se genera el mismo dia en el que efectuard el pago la cual serd proporcionada por la Direccidn

de Recursos Materiales y Servicios Generales.

En el supuesto de que el cdlculo de la pendlizacion contenga centavos, el monto se ajustard a pesos,
de tal suerte que las que contengan cantidades gue incluyan de 1 hasta 50 centavos, el importe de
la pendlizacién se ajustard a pesos a la unidad inmediata inferior y las gue contengan de 51 a 99

centavos, el importe de la pendiizacion se ajustard a pesos a la unidad inmediata superior.

La acumulacion de dichas penas no excederd del importe de la garantia del cumplimiento del
contrato, es decir del 10% (diez por ciento) antes de LLV.A. del monto total del contfrato, de

conformidad con el Articulo 53 de La Ley y 96 del Reglamento de la Ley.

Deductivas: Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 53 Bis de la LAASSP y 97 de su Reglamento,
en caso de que presenten fallas en la prestacion del servicio, derivadas del incumplimiento parcial o
prestacidén deficiente del servicio por causas imputables a OCLUTIONS, el Administrador del

Contrato le aplicard las siguientes deductivas:

En caso de que la clasificacién de expedientes bajo demanda no haya sido realizada
completa y comrectamente, se aplicard una deductiva del 1% respecto al valor de la
factura del mes que corresponda a la fecha de solicitud, por el concepto de cada
consulta en esta moddalidad.

En caso de que el proveedor enfregue incompleta o con informacion incorrecta las
bases de datos a las gue se hace alusién en el presente documento, se aplicard una
deductiva del 1% por cada dia natural de atraso en su comeccidén, respecto al valor de
la factura del mes que cormresponda.

En caso de recibirincompletos o con informacidn incorectalos reportes alos que se hace
alusién el presente documento de acuerdo a las caracteristicas establecidas, se aplicard
una deductiva del 1% por cada dia natural de incumplimiento del valor de la factura
mensual total de los servicios. g&‘\/

En caso de que los usuarios autorizados por el Administrador de Contrato no tengan
acceso d los expedientes fisicos o electrdnicos, por omision en el registro por parte del
proveedor, se aplicard una deductiva del 0.5% del valor de la factura del mes que

coresponda a la fecha de solicitud, por cada expediente solicitado.
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Si en la presentacién del expediente OLUTIONS no reporté como incidencia el
faltante de un contrato de crédito o en su caso la Autorizacién (pagaré), serd
considerado como faltante de expediente, v se aplicard una deductivo equivalente al
1% del monto total de la factura del mes.

En caso de que OLUTIONS incumpla con la enfrega de las bases de datos alas que
se hace alusidon en el presente documento, se aplicard pena convencional del 1% por
cada dia natural de atraso del valor de la factura del mes que comresponda.

: OLUTIONS entrega las bases de datos de administracién y gestidn de expedientes
al finalizar la vigencia del contrato (mdximo 15 dias hdbiles después del término)
incompletas o con informacidén incorrecta, se aplicard una deductiva del 1% del total del

valor de la factura que comesponda al mes de Ultimo pago.

Para el pago de las deductivas, el drearequirente informard por escrito alo: OLUTIONS el cdiculo
de la deductiva a la que cada uno se hizo acreedor, por el incumplimiento parcial o deficiente en

gue hayan incurrido los prestadores de servicios.

Para efectuar este pago OLUTIONS contardn con un plazo gue no excederd de 5 (cinco) dias
hdbiles contados a partir de la fecha de recepcidn de la notificacion; a través de referencia bancaria
o a través de escrito de aceptacidon en el que manifieste que acepta el descuento en la factura

correspondiente.

La acumulacion de dichas deducciones no excederd del importe de la garantia del cumplimiento

del contrato, es decir del 10% (diez por ciento) antes de 1.V.A. del importe total del contrato.
7. Mecanismos de verificacion S

El administrador del contrato serd el responsable de verificar que OLUTIONS que resulte
adjudicado preste en todo momento los servicios de manera eficiente y con la mds alta calidad en

cumplimento con el contrato de prestacién de servicios.

El administrador llevard a cabo la revisidon de la informacidon proporcionada mediante los reportes de
los servicios realizados, mismos que deberdn ser proporcionados pol OLUTIONS con base en los

términos y condiciones plasmadas en el presente documento.

El Administrador del Contrato redlizard visitas trimestrales, a fin de revisar el cumplimiento de las

medidas de seguridad, asi como los procesos implementados, o cuando asi lo determine.

En caso de que OLUTIONS que resulte adjudicado no cumpla con la prestacidon del servicio,
enfrega de bases de datos, reportes o consultas de expedientes en apego a las caracteristicas y
condiciones establecidas en Ios presentes términos de referencia, el administrador del contrato no

dard por prestado el servicio y se aplicardn las sanciones correspondientes.
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8. Mecanismos de Transicion

Al término del contratc QOLUTIONS entregard en sus propias instalaciones al INSTITUTO o a quien
el Administrador del Contrato designe, todos los expedientes en resguardo, debidamente ordenados
e identificados y bajo un programa de entregas, acordado entre ambas partes, el cual no podrd ser
mayor a seis meses, sin costo alguno para el Instituto por el ordenamiento, las relaciones, bases de
datos y soffware que utilizaron para su administracidn, solo reflejardn los costos de las maniobras a
piso de cqjas vy las cajas que pudiera el Instituto pedir de forma exiraordinaria de acuerdo a o

establecido en este anexo técnico.

OLUTIONS garantizard la entrega de los expedientes cumpliendo con las medidas bdsicas
exigidas por la Ley General de Archivos y las normas establecidas en los Lineamientos Generales para
la organizacién y conservacion de los archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracion
PUblica Federal, asi como con las condiciones fisicas y de seguridad de los expedientes de crédito

que se encuentren bagjo su custodia.

En caso que el Administrador del Contrato designe a un nuevo licitante al término del mismo, este
deberd de cumplir con las especificaciones técnicas del servicio a contratar, en particular el numeral
1.3 “Recepcidn, revisidn, administraciéon y validacién de expedientes de crédito y centros de trabajo”
y 1.4 “Almacenamiento de expedientes de crédito, centros de frabagjo y archivo administrativo”,
respetando el plazo no superior a seis meses para contar con todos los expedientes relacionados y

debidamente resguardados.
9. Administrador del contrato

De conformidad al Arficulo 84 penudltimo pdrrafo del Reglamento de la Ley de Adqguisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico, la administracién del contrato estard a cargo de la Lic.
Martha Angélica Ledn Alvarado, Titular de la Subdireccidén General de Crédito, quien serd la

responsable de la verificacidon, aceptacién del servicio y administracién del contrato.
10.Costos de los servicios
OLUTIONS en caso de que resulte ganador, asegurard que los costos de los servicios se

INSTITUTO, INSTITUTO FONACOT, FONACOT o INFONACOT: Instituto del Fondo Nacional para el

mantengan fijos durante la vigencia del contrato.
11.Glosario
Consumo de los Trabajadores
ALMACEN DEL PROVEEDOR: Lugar donde se custodiaran los expedientes del FONACOT.

AUTORIZACION DE CREDITO: Documento original con firma autégrafa que ampara el

otorgamiento del crédito.
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NUMERO DE FOLIO DEL CONTRATO: Clave asignada por el FONACOT al contrato firmado por
el frabajador, 9 digitos.

NUMERO DE CREDITO: Clave asignada por el FONACOT a los créditos otorgados, 10 digitos.
OFICINAS CENTRALES FONACQOT: Oficinas Centrales del Instituto FONACOT ubicadas en
Insurgentes Sur No. 452, piso 2, Col. Roma Sur, Demarcacién territorial Cuauhtémoc, Ciudad
de México. 06760 Esq. Baja California y Plaza de la Republica No. 32, Colenia Tabacdlera.,
Ciudad de México., C.P. 06030.

PROVEEDOR: Empresa de servicios externos que tiene la capacidad de almacenar,
administrar, custodiar y resguardar los expedientes del Instituto FONACOT.

REGISTRO: Es la incorporacién del tfrabajador en el sistema de Crédito del Instituto FONACOT
para considerarlo como sujeto de Crédito.

RELACION ELECTRONICA: Listado de expedientes de crédito y Centros de Trabajo en formato
Ixt que debe ingresar el Instituto en el Servicio Web del proveedor.

SOBRANTES: Expedientes de crédito y/o centros de frabajo que no se encuentran en la
relacion electrénica.

SUCURSAL: Unidades comerciales de FONACQOT distribuidas en el interior de la repUblica.
TIPO DE EXPEDIENTE: Se refiere a los diferentes expedientes de crédito y centros de frabajo
existentes de acuerdo a sus caracteristicas Unicas: REG, RES, REN, AUT, MOD, CDT y BNC.

SERVICIO WEB: Interface para el acceso remoto a la Base de Datos en sitio Web.

o
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Vigencia de la presente oferta: Durante todo el proceso y hasta la adjudicacién del servicio.

Se considera que el pago se realizard de acuerdo con lo que se menciona en el numeral de

PAGOS

El porcentaje de antficipo es 0%.

El porcentaje de garantia, penas v deductivas, se aplicardn de acuerdo con lo gue se

menciona en la presente oferta.

Esperamos tener la oportunidad de emprender en conjunto os contenidos de esta propuesta, y de

continuar generando las soluciones mds adecuadas a sus requerimientos.

Estado de México, a 19 de noviembre de 2019.

Atentamente,

N SN

ARQ. MARCELO COHEN ARAZI LEWI
REPRESENTANTE LEGAL

DOC SOLUTIONS DE MEXICO, S.A. DE C.V.
México-Cuautitlédn Km. 31.5, L25, Col. Loma Bonita
54800 Cuautitldn, Edo. de México

Correo electronico: G

Eliminado = CORREO
ELECTRONICO.
Fundamento Legal:
Articulos 116 de la Ley
General de
Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica;
y 113, fraccion |, de la
Ley Federal de
Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica,
en relacién con el
diverso articulo 3,
fraccion IX, de la Ley
General de Proteccion
de Datos Personales en
Posesion de Sujetos
Obligados. Motivacion:
la direccion de correo
electrénico contiene
datos personales, como
nombre, apellido y fecha
de nacimiento, que
permiten identificar a su
titular, por lo que es un
dato personal de
caracter confidencial.
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Cuadro de texto
Eliminado CORREO ELECTRÓNICO. Fundamento Legal: Artículos 116 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública; y 113, fracción I, de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública, en relación con el diverso artículo 3, fracción IX, de la Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados. Motivación: la dirección de correo electrónico contiene datos personales, como nombre, apellido y fecha de nacimiento, que permiten identificar a su titular, por lo que es un dato personal de carácter confidencial.






DOCSOLUTIONS DE MEXICO S.A. DE C.V.
RFC: DSMO11108ARS
MEXICO CUAUTITLAN KM 31.5 L 25 LOMA

BONITA CUAUTITLAN MEXICO 54800

TEL.: 5841 9700 — 2620 1489 - D i I i i I D \1 5
. . MR

LICITACION PUBLICA ELECTRONICA NACIONAL ) ] ) -

No. LA-014P7R001-E297-2019 PHE JocunvienT M iasevienT Conipany

“CONTRATACION ABIERTA PLURIANUAL DEL SERVICIO DE

ADMINISTRACION, ARCHIVO, GUARDA Y CUSTODIA DE

EXPEDIENTES DE CREDITO, CENTROS DE TRABAJO Y

ARCHIVO ADMINISTRATIVO DEL INSTITUTO FONACOT.”

Instituto del Fondo Nacional para
el Consumo de los Trabajadores
Presente

ANEXO 11
FORMATO PARA LA PRESENTACION DE LA PROPUESTA ECONOMICA

Ciudad de México a 19 de noviembre de 2019.

Yo C. MARCELO COHEN ARAZI LEWI en mi cardcter de REPRESENTANTE LEGAL de la empresa DOCSOLUTIONS DE MEXICO S.A. DE C.V., segun

se acredita en el Testimonio Notarial o instrumento juridico No. 283,750 de fecha 12 de julio del 2002, otorgado ante el Notario PUblico No. 10

del Distrito Federal, presento nuestra oferta econdmica de acuerdo con los servicios solicitados, misma que contiene los precios son en

moneda nacional, la vigencia de la cotizacion es por el ejercicio fiscal 2019, 2020, 2021 Y 2022 y son precios fijos durante la vigencia del

contrato, asi mismo y bajo protesta de decir verdad declaramos nuestra conformidad a las condiciones de pago establecidas en esta

convocatoria.

Aceptando que, en caso de alguna suspensidbn del procedimiento por parte de la Secretaria de la Funcidon PUblica, la propuesta

permanecerd vigente hasta en tanto guede sin efecto la suspensidn.
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DOCSOLUTIONS DE MEXICO S.A. DE C.V.

RFC: DSMO11108AR5

MEXICO CUAUTITLAN KM 31.5 L 25 LOMA

BONITA CUAUTITLAN MEXICO 54800 |

TEL.: 5861

-SULUTIOIN S

LICITACION PUBLICA ELECTRONICA NACIONAL ) )
No. LA-014P7ROD1-E297-201 PHE LJocUMENT ManagevienTt Conpany
“CONTRATACION ABIERTA PLURIANUAL DEL SERVICIO DE

ADMINISTRACION, ARCHIVO, GUARDA Y CUSTODIA DE

EXPEDIENTES DE CREDITO, CENTROS DE TRABAJO Y

ARCHIVO ADMINISTRATIVO DEL INSTITUTO FONACOT."

NOTAS:

El precio ofertfado por cada rubro deberd considera todos los costos hasta la conclusion total de la prestacion del servicio conforme a las
especificaciones técnicas solicitadas por la convocante.

El importe esta expresado con dos decimales. (0.00), en caso de que algin importe sea expresado con fres o mds decimales, la convocante
candiderard los dos primeros decimales del referido precio.

OLUTIONS, en términos de lo establecido en el inciso F. del numeral VI.1.1. CRITERIOS DE EVALUACION QUE SE APLICARAN A LAS PROPOSICIONES
ae 1a convocatoria, acepta que la convocante, de ser el caso redlice las correcciones a los errores aritméticos que pudieran detectarse en su
propuesta, siempre y cuando ésta no afecte precios unitarios. Y que de no estar de acuerdo contard con 24 horas posteriores al fallo para
comunicarlo por escrito a la convocante, a fin de ciie &sta proceda, conforme a lo establecido en el segundo parrafo del arficulo 46 de La Ley.

El presente documento podrd ser reproducido po DLUTIONS en el modo gque estime conveniente, siendo obligatoria su presentacién debiendo
respetar su contenido, preferenfemente en el orden inaicado.

Los precios son fijos y en ningun caso procederdn cuustes durante la vigencia del contrato.

El rubro RESGUARDO Y CUSTODIA DE ARCHIVO DE CREDITO, CENTROS DE TRABAJO Y ARCHIVO ADMINISTRATIVO el precio total minimo y el precio total
méximo, esta multiplicada por los 36 meses que dura el contrato.

OLUTIONS reconoce para efectos de evaluacion econdmica que Unicamente se tomardn en cuenta los primeros 24 conceptos dado que en
aicnos conceptos se describen los requerimientos técnicos del servicio cuyo objetivo es la guarda y custodia de los expedientes y los ofros dos
conceptos son servicios que se llevardn a cabo por Unica vez. La adjudicacion se realizard considerando el total de la propuesta econdmica
presentada por el licitante, considerando el total de los 26 conceptos cotizados que de acuerdo con la evaluacion econdmica sea susceptible de
ser adjudicado por que cumple con los requisitos Legal-Administrativo, técnicos y econdmicos.

La presente se extiende para los fines legales que haya lugar.

Protesto lo necesario, Eliminado  CORREO

ELECTRONICO.

Fundamento [R=1EH
Articulos 116 de la Ley
/‘M General de

54800 Cuautitlan, Edo. de México diverso __articulo

Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica;

ARQ. MARCELO COHEN ARAZI LEWI 22 fornacin P
REPRESENTANTE LEGAL Ley Federal de
DOC SOLUTIONS DE MEXICO, S.A. DE C.V. Trensparencia y Aceso
México-Cuautitidn Km. 31 5,125, Col. Loma Bonita en relacion con el

3,
fraccion 1X, de la Ley

Correo electrénico: _ General de Proteccion

de Datos Personales en
Posesion de  Sujetos
Obligados. Motivacion:
la direccion de correo
electrénico contiene
datos personales, como
nombre, apellido y fecha
de nacimiento, que
permiten identificar a su
[} titular, por lo que es un
dato personal de
caréacter confidencial.
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Victor
Cuadro de texto
Eliminado CORREO ELECTRÓNICO. Fundamento Legal: Artículos 116 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública; y 113, fracción I, de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública, en relación con el diverso artículo 3, fracción IX, de la Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados. Motivación: la dirección de correo electrónico contiene datos personales, como nombre, apellido y fecha de nacimiento, que permiten identificar a su titular, por lo que es un dato personal de carácter confidencial.





