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CONTRATO PLURIANUAL ABIERTO DE PRESTACION DE SERVICIOS, QUE CELEBRAN POR
UNA PARTE EL INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL PARA _EL CONSUMO DE LOS
TRABAJADORES, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA EL INSTITUTO FONACOT
REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR EL LIC. FRANCISCO JAVIER VILLAFUERTE HARO, EN
SU CARACTER DE APODERADO LEGAL Y POR LA OTRA, PAPER LESS, S.A DE C.v,,
REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR EL ING. JOSE LUIS REGUERA RODRIGUEZ, EN SU
CARACTER DE APODERADO LEGAL, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA EL

PRESTADOR, DE CONFORMIDAD CON LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS:
DECLARACIONES

I. DECLARA EL INSTITUTO FONACOT POR CONDUCTO DE SU REPRESENTANTE:

1. Que su representado es un organismo publico descentralizado de interés social, con
personalidad juridica y patrimonio propio, asi como con autosuficiencia presupuestal y
sectorizado en la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, de conformidad con lo establecido
en la Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion, el 24 de abril del 2006.

2. Que su representado se encuentra inscrito en el Registro Federal de Contribuyentes de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con la clave IFN060425C53.

I.3.  Que cuenta con facultades legales suficientes para obligar a su representado en los términos y
condiciones de este contrato, como se desprende de la escritura publica nimero 212,692 de
fecha 29 de julio de 2014, otorgada ante la fe del Lic. Eutiquio Lopez Hernandez, Notario
Publico nimero 35 del entonces Distrito Federal hoy Ciudad de México, instrumento que qued6
debidamente inscrito en el Registro Publico de Organismos Descentralizados, bajo el folio
numero 82-7-01082014-115726, el dia 1° de agosto del 2014, con fundamento en los articulos
24 y 25 de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales y 40, 41, 45 y 46 de su Reglamento,

I.4. Que para el cumplimiento de sus funciones requiere diversos servicios entre los cuales se
encuentra el de administracioén, archivo, guarda y custodia de expedientes de crédito, centros
de trabajo y archivo administrativo del INSTITUTO FONACOT.

I.5.  Que no tiene ninguna relacién de parentesco o afinidad con el PRESTADOR en términos de la
fraccion XX del Articulo 8° de Ia Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos.

I.6. Que en atencion a lo anterior, el presente contrato se adjudicé al PRESTADOR mediante el
procedimiento de adjudicacion directa por excepcion a la Licitacion Publica, de conformidad con
lo dispuesto en los articulos 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos:
22 fraccion I, 25, 26 fraccion IIl, 40 y 41 fraccion Il y 47 de la Ley de Adaquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico y 71 de su Reglamento; 50 de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y 148 de su Reglamento, asi como a lo dispuesto
en el acuerdo dictado por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
INSTITUTO FONACOT, en su Octava Sesién Ordinaria, de fecha 31 de agosto del 2016.

I.7. Que de conformidad con lo establecido en el articulo 40, segundo parrafo, de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, se cuenta con el escrito por el
que se fundan y motivan los criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez
y transparencia, para la celebracién del presente contrato asi como la justificacion de las
razones en las que se sustenta el ejercicio de la opcién senalada en la fraccion Il del articulo
41 del ordenamiento citado.
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Que para cubrir las erogaciones que se deriven del presente contrato plurianual, cuenta con
recursos disponibles suficientes no comprometidos en la partida presupuestal nimero 34601
denominada Almacenaje, embalaje y envase; y cuenta con suficiencia presupuestal para
contratar el presente servicio, para los ejercicios fiscales 2016, 2017, 2018 y 2019, segln oficio
nimero SGA-261 de fecha 23 de agosto del 2016, emitido por la Subdireccién General de
Administracion con autorizacion del Director General del INSTITUTO FONACOT.

Que su representado tiene su domicilio ubicado en Avenida Insurgentes Sur nimero 452,
Colonia Roma Sur, Delegacién Cuauhtémoc, C.P. 06760, Ciudad de México, mismo que sefiala
para los fines y efectos legales de este contrato.

Il. DECLARA EL PRESTADOR POR CONDUCTO DE SU REPRESENTANTE:

1.

1.2

1.3,

1.4.

I.7.

I.6.

Que su representada es una Sociedad Anénima, constituida de conformidad con la legislacion
mexicana, como asi consta en la péliza folio nimero 849, de fecha 12 de agosto de 1996,
otorgada ante la fe del Lic. Roberto F. Ramirez Narezo, Corredor Publico Nimero 2 de
Naucalpan de Juarez, Estado de México e inscrita en el Registro Publico de Comercio de la
Ciudad de México, bajo el folio mercantil nimero 218,050.

Que de acuerdo con sus estatutos, el objeto social de su representada consiste entre otras
actividades, en la administracién y manejo de todo tipo de documentos a solicitud de terceros,
asi como la custodia de los mismos.

Que su representada se encuentra inscrita en el Registro Federal de Contribuyentes del
Servicio de Administracion Tributaria de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, bajo la
clave PLE9608124QA.

Que su representada dispone de la organizacién, experiencia, personal capacitado y demas
recursos técnicos, humanos y econdmicos necesarios, asi como de la capacidad legal
suficiente para llevar a cabo los servicios materia del presente contrato.

Que cuenta con las suficientes facultades para la celebracion del presente contrato, segun
consta en la péliza con nimero de folio 849, de fecha 12 de agosto de 1996, otorgada ante la fe
del Lic. Roberto F. Ramirez Narezo, Corredor Publico Namero 2 de Naucalpan de Juérez,
Estado de México, declarando bajo protesta de decir verdad, que a la fecha, dichas facultades
no le han sido modificadas ni revocadas en forma alguna, asimismo, se identifica con su

credencial para votar con fotografia con clave de elector | N < dida por
el Registro Federal de Electores del entonces Instituto Federal Electoral.

Que su representada se encuentra al corriente de sus obligaciones fiscales federales, en
observancia estricta a lo preceptuado por el Articulo 32-D del Cadigo Fiscal de la Federacion.
Asimismo, que presenté su solicitud de opinién a través de la pagina de Internet del Servicio de
Administracion Tributaria, sobre el cumplimiento de obligaciones fiscales, como lo establece la
Regla 2.1.31., de la Resolucién Miscelénea Fiscal para 2016, en sentido positivo.

Que se encuentra al corriente en el cumplimiento de sus obligaciones laborales en observancia
a lo dispuesto por la regla Quinta del “Acuerdo ACDO. SAILHCT.101214/281.P.DIR y su Anexo
Unico, dictado por el H. Consejo Técnico del Instituto Mexicano del Seguro Social, relativo a las
Reglas para la obtencién de la opinién de cumplimiento de obligaciones fiscales en materia de
seguridad social’, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de febrero de 2015, de
conformidad con el documento emitido por Instituto Mexicano del Seguro Social en el que se
emite la opinién del cumplimiento de obligaciones fiscales en materia de seguridad social de
fecha 7 de septiembre de 2016, en sentido negativo debido a que reportan la falta de
cumplimiento del pago de nimero de referencia 153013900 y su representada realizo dicho
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pago con fecha 18 de enero de 2016, por lo que se compromete a tramitar ante el IMSS la
actualizacion en su sistema.

I1.8. Que manifiesta bajo protesta de decir verdad, que ninguna de las personas fisicas que integran
la empresa, desempefia empleo, cargo o comision en el Servicio Publico, en los términos del
articulo 8 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos,
asi como que la empresa y ninguno de sus socios se encuentra en alguno de los supuestos de
los articulos 50 y 60 antepenultimo parrafo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

En caso de que alguna de las personas fisicas que forman parte del PRESTADOR se
encuentre en los supuestos sefialados anteriormente, el contrato sera nulo previa
determinacion de la autoridad competente de conformidad con lo establecido en el articulo 15
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

I.9. Que bajo protesta de decir verdad, manifiesta que su representada se encuentra clasificada como
pequena empresa, de conformidad a lo establecido en el articulo 3, fraccién Ill de la Ley para el
Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa y a lo dispuesto en el

articulo 34 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

I1.10. Que para los fines y efectos legales del presente contrato, sefiala como domicilio de su
representado el ubicado en Avenida Adolfo Lépez Mateos numero 25, Col. Fraccionamiento
Industrial Pedregal, Atizapan de Zaragoza, Estado de México. C.P. 52947.

lll. DECLARAN LOS REPRESENTANTES DE LAS PARTES:

ll1. Que estan de acuerdo en que los apartados, titulos e incisos del presente contrato, Gnicamente
se asignan para fines de claridad y de referencia y de ninguna manera se consideran como
interpretacion de condiciones del texto de este contrato.

lIY2. Que se reconocen la personalidad con la que se ostentan y manifiestan que las facultades con
que actian no les han sido revocadas o modificadas en forma alguna, por lo que estan
conformes en obligarse de acuerdo a las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA. OBJETO DEL CONTRATO. El INSTITUTO FONACOT encomienda al PRESTADOR y
éste se obliga a llevar a cabo la prestacion del servicio de administracién, archivo, guarda y custodia
de expedientes de crédito, centros de trabajo y archivo administrativo del INSTITUTO FONACOT, de
conformidad con la descripcion y especificaciones contenidas en el ANEXO 1 (ANEXO TECNICO),
que se agrega al presente contrato, el cual una vez rubricado por las partes, formara parte integrante
del mismo como si estuviese insertado a la letra; para lo cual el PRESTADOR pondra toda su
experiencia y capacidad, dedicandole todo el tiempo que sea necesario.

SEGUNDA. PRECIOS UNITARIOS. El INSTITUTO FONACOT pagara al PRESTADOR por los
servicios objeto del presente contrato, la cantidad que resulte de la cuantificacion mensual de los :
servicios prestados en el mes inmediato anterior, en términos de los precios unitarios contenidos en el |
ANEXO 2 (COTIZACION), el cual una vez rubricado por las partes formara parte integrante del \
presente contrato.

Los precios son en moneda nacional y seran considerados fijos hasta que concluya la relacion
contractual, debiendo incluir el PRESTADOR todos los costos involucrados considerando todos los
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conceptos del servicio que requiere el INSTITUTO FONACOT, por lo que el PRESTADOR no podra
agregar ningun costo extra y seran inalterables durante la vigencia del presente contrato.

Asimismo, el INSTITUTO FONACOT, con fundamento en lo previsto en el articulo 66, fraccion | del
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, no pagara al
PRESTADOR servicios solicitados y no proporcionados.

TERCERA. MONTO TOTAL DEL CONTRATO. De conformidad con los articulos 47, fraccién | de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y 85 fraccién | de su
Reglamento, el presupuesto minimo a ejercer por este concepto durante la vigencia del presente
contrato es de $57,305,854.67 (Cincuenta y siete millones trescientos cinco mil ochocientos cincuenta
y cuatro pesos, 67/100, Moneda Nacional); mas el Impuesto al Valor Agregado, y el presupuesto
maximo es de $143,264,636.67 (Ciento cuarenta y tres millones doscientos sesenta y cuatro mil
seiscientos treinta y seis pesos, 67/100, Moneda Nacional) mas el Impuesto al Valor Agregado.

Ambas partes estan de acuerdo que el INSTITUTO FONACOT no esta obligado a ejercer el
presupuesto maximo.

El pago de los servicios quedara condicionado, proporcionalmente, al pago que el PRESTADOR deba
efectuar en su caso por concepto de penas convencionales.

Si el PRESTADOR realiza servicios por mayor valor del indicado, independientemente de la
responsabilidad en que incurra por la ejecucién de los trabajos excedentes, no tendra derecho a
reclamar pago alguno por ello.

CUARTA. EJERCICIO PRESUPUESTAL. EI PRESTADOR recibird por los servicios objeto del
presente contrato, durante los ejercicios fiscales 2016, 2017, 2018 y 2019, las cantidades que a
continuacion se describen, mas el Impuesto al Valor Agregado:

Ao 2016 2017 2018 2019 TOTAL
Monto $15'918,292.96 $47'754,878.89 $47'754,878.89 $31'836,585.93 $143 264,636.67
maximo
/Monto minimo $6'367,317.18 $19'101,951.56 $19'101,951.56 $12'734,634.37 $57,305,854.67

La ejecucion y pago del servicio, estaran sujetos a la disponibilidad del presupuesto que sea
autorizado por la H. Camara de Diputados en el Presupuesto de Egresos de la Federacion para cada
ejercicio fiscal y al oficio de Liberaciéon del Presupuesto que la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, emita al INSTITUTO FONACOT por cada periodo del 2017, 2018 y 2019, respectivamente.
No habra penalizacion ni responsabilidad alguna de ningtn tipo para el INSTITUTO FONACOT, en
so de que ocurra alguna variacién por asignacién 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.

QUINTA. FORMA DE PAGO. En el presente servicio no se otorgardn anticipos. Para que la
obligacion de pago se haga exigible, el PRESTADOR debera presentar a partir del dia habil siguiente
a la prestacion de los servicios, la documentacién completa y debidamente requisitada para realizarel |
tramite de pago, misma que ampare el 100% de los servicios realizados en el mes inmediato anterior |
y de conformidad con lo dispuesto en el articulo 29 del Codigo Fiscal de la Federacion, el |
PRESTADOR debera emitir comprobantes fiscales digitales por Internet (CFDI), que son facturas
electronicas que el PRESTADOR pondra a disposicion del INSTITUTO FONACOT en archivo XML  °
(archivo electronico del comprobante fiscal digital por Internet) y de manera adicional entregaran la
representacion de las facturas electronicas en un documento impreso en papel, estas dltimas
debidamente selladas y firmadas por el Administrador del Contrato, desglosando el Impuesto al Valor
Agregado y los descuentos que en su caso se otorguen al INSTITUTO FONACOT.
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EI INSTITUTO FONACOT cubrira al PRESTADOR la cantidad sefialada en la clausula que antecede,
mediante pagos mensuales por las cantidades que resulten en el mes inmediato anterior por los
servicios prestados, a entera satisfaccion del administrador del contrato. a travé
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comprobantes fiscales a que se hizo referencia en el parrafo anterior.

Los comprobantes fiscales que expida el PRESTADOR, deberan cumplir con los requisitos

contenidos en el articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion y la representacion impresa de las
facturas electronicas.

El PRESTADOR podra modificar el nimero de cuenta y el nombre de la institucion citada en esta
clausula, siempre que dé aviso al INSTITUTO FONACOT por lo menos con 10 (diez) dias naturales
de anticipacion a la presentacion de los comprobantes fiscales antes citados.

SEXTA. PAGOS. Para el pago de los servicios efectivamente proporcionados, El PRESTADOR
debera entregar lo siguiente:

a. Comprobantes fiscales digitales por Internet (CFDI), en archivo XML y la representacion de
dichos comprobantes en documento impreso en papel, que reunan los requisitos fiscales
respectivos, en la que indique el servicio proporcionado y el nimero de contrato que lo
ampara. Dichos comprobantes seran entregados en las oficinas del INSTITUTO FONACOT,
ubicadas en Plaza de la Republica No. 32, piso 5, Col. Tabacalera, C.P. 06030, Delegacion
Cuauhtémoc, Ciudad de México, en la oficina del Director de Crédito, en un horario de labores
de las 9:00 a las 15:00 horas de lunes a viernes en dias habiles, y enviarlos a los correos
electronicos: juanc.diaz@fonacot.gob.mx y david.carpio@fonacot.qob.mx

b. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 89 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, para efectos de contabilizar el plazo a que
hage referencia el primer parrafo del articulo 51 de la Ley mencionada, se tendran como
reCibidos los comprobantes fiscales citados en el inciso anterior que reunan los requisitos

scales correspondientes, a partir de que el PRESTADOR los entregue al INSTITUTO

ONACOT, al momento de concluir la prestacion total o parcial del servicio, conforme a los
terminos del contrato celebrado y el INSTITUTO FONACOT los reciba a satisfaccion, en los

términos de los lineamientos que emita la Secretaria de la Funcién Publica para promover la
agilizacion del pago.

Dentro de los veinte dias naturales contados a partir de la entrega de los comprobantes
fiscales, previo a la prestacién servicio, en los términos del presente contrato, el INSTITUTO
FONACOT debera requerir en su caso, al PRESTADOR, la correccion de errores o
deficiencias contenidos en dichos comprobantes fiscales que reunan los requisitos fiscales

correspondientes; tramitar el pago de esos comprobantes fiscales y realizar el pago al
PRESTADOR.

El INSTITUTO FONACOT dara al PRESTADOR Ia opcion de recibir el pago por medios
electronicos.

Asimismo, de acuerdo a lo establecido en el articulo 90 del Reglamento referido, en caso de
que los comprobantes fiscales entregados por el PRESTADOR para su pago, presenten
errores o deficiencias, el INSTITUTO FONACOT dentro de los tres dias habiles siguientes al
de su recepcion, indicara por escrito al PRESTADOR las deficiencias que debera corregir. El
periodo que transcurra a partir de la entrega del citado escrito y hasta que el PRESTADOR
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presente las correcciones, no se computara para efectos del articulo 51 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico.
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SEPTIMA. VIGENCIA. La vigencia del presente contrato sera a partir del 1° de septiembre de 2016 y
hasta el 31 de agosto de 2019, la cual sera forzosa para el PRESTADOR vy voluntaria para el
INSTITUTO FONACOT.

Las partes aceptan que mediante oficio DRMYSG/1240/2016, emitido por la Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales, de fecha 31 de agosto del 2016, el INSTITUTO FONACOT le
notificé al PRESTADOR la adjudicacion del presente contrato, con efectos a partir del dia siguiente a
dicha notificacion, con la finalidad de que el PRESTADOR dé inicio al cumplimiento del presente
instrumento a partir del dia 1° de septiembre del 2016, lo anterior de conformidad con lo previsto en
los articulos 46 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y 84 de su
Reglamento.

OCTAVA. GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO PLURIANUAL. EI PRESTADOR
garantizara el cumplimiento del presente contrato entregando al INSTITUTO FONACOT dentro de los
10 (diez) dias naturales siguientes a la fecha de firma del presente contrato, tal como se refiere en la
fraccién Il del articulo 48 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
poliza de fianza, en moneda nacional, expedida por institucién legalmente autorizada para operar en
el ramo, conforme a la legislacién mexicana, a favor del Instituto del Fondo Nacional para el
Consumo de los Trabajadores (INSTITUTO FONACQT), por un importe equivalente al 10% (Diez por
ciento) del monto maximo a erogar en el gjercicio fiscal 2016, sin incluir el Impuesto al Valor
Agregado, renovando la garantia en los ejercicios fiscales 2017, 2018 y 2019, por el monto maximo
que se ejercera en los mismos, la cual debera presentarse al INSTITUTO FONACOT a mas tardar
dentro de los primeros diez dias naturales de los ejercicios fiscales 2017, 2018 y 2019, de
conformidad con el articulo 87 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, bajo las mismas condiciones que se describen en la presente clausula.

De acugrdo con lo dispuesto por el articulo 103 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrenddmientos y Servicios del Sector Publico, cuando la forma de garantia sea mediante fianza,
cada fina de las pélizas de fianza debera contener en su texto, como minimo, las siguientes
previgiones:

) Que la fianza se otorga atendiendo a todas las estipulaciones contenidas en el contrato
abierto plurianual celebrado entre Paper Less, S.A. de C.V., y el Instituto del Fondo Nacional
para el Consumo de los Trabajadores, derivado del procedimiento de Adjudicacion Directa por
excepcion a la Licitacion Publica.

Que para cancelar cada una de las fianzas, sera requisito contar con la constancia de
cumplimiento total de las obligaciones contractuales de cada ejercicio presupuestal, para lo
cual se requerira la respectiva manifestacion expresa y por escrito del INSTITUTO
FONACOT.

c) Que cada una de las fianzas permanecera vigente durante el cumplimiento de la obligacion
que garantice cada ejercicio presupuestal y continuara vigente en caso de que se otorgue
prérroga al cumplimiento del contrato, asi como durante la substanciacion de todos los
recursos legales o de los juicios que se interpongan y hasta que se dicte resolucion definitiva
que quede firme, y {

d) Que la afianzadora acepta expresamente someterse a los procedimientos de ejecucion
previstos en la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para la efectividad de las fianzas, aun
para el caso de que proceda el cobro de indemnizacion por mora, con motivo del pago
extemporaneo del importe de la pdliza de fianza requerida, quedando a eleccion del
INSTITUTO FONACOT poder reclamar el pago de la fianza por cualquiera de los
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procedimientos establecidos en el articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas,
debiéndose atender para el cobro de indemnizacién por mora lo dispuesto en el articulo 95
Bis de dicha Ley.

Que la institucién afianzadora otorga expresamente y en forma automatica, sin necesidad de que
medie aviso, su consentimiento en términos del articulo 119 de la Ley Federal de Instituciones de
Fianzas, en caso de que el INSTITUTO FONACOT decida otorgar prorrogas y/o esperas al
PRESTADOR.

En el supuesto de rescision de este contrato por causas imputables al PRESTADOR, la fianza se
hara exigible de inmediato sin necesidad de juicio previo ni declaracién judicial alguna, sin perjuicio de
la responsabilidad que pudiese fincarle el INSTITUTO FONACOT al PRESTADOR ante autoridad
competente.

La garantia de cumplimiento del contrato, se hara exigible de inmediato, sin necesidad de juicio previo
ni declaracion judicial alguna, y sin perjuicio de la responsabilidad que pudiese fincarle el INSTITUTO
FONACQOT 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.

NOVENA. DEVOLUCION DE LA GARANTIA DE CUMPLIMIENTO. La fianza a que se refiere la
clausula que antecede, sera cancelada por el INSTITUTO FONACOT a través de la Direccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales, una vez que el PRESTADOR demuestre haber cumplido
con fa totalidad de las obligaciones adquiridas en el presente contrato; para cancelar la fianza, sera
fspensable la constancia de cumplimiento total de las obligaciones, donde conste la manifestacion
eypresa y por escrito del INSTITUTO FONACOT en ese sentido, con fundamento en el articulo 103,
fyaccion 1, inciso b, del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
ublico

DECIMA. CALIDAD DEL SERVICIO.- EI 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.

El PRESTADOR debera contar con la infraestructura necesaria, personal profesional y/o técnico
especializado en el ramo, herramientas, procedimientos, refacciones técnicas y equipos adecuados,
para el tipo de servicios solicitados, a fin de garantizar que los servicios objeto del presente contrato
sean proporcionados con la calidad, oportunidad y eficiencia requerida para tal efecto,
comprometiéndose a desarrollarlo a satisfaccién del INSTITUTO FONACOT.

El Administrador del contrato se encargara de comprobar, supervisar y verificar la realizacion correcta
y eficiente de los servicios objeto del presente contrato.

El PRESTADOR manifiesta su conformidad para que el INSTITUTO FONACOT supervise los
servicios que se compromete a proporcionar, y una vez realizada la supervision, el |NSTITUTO
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FONACOT debera firmar de conformidad con los servicios proporcionados por el PRESTADOR a la

fecha de la revision. Dicha supervision no exime ni libera al PRESTADOR de las obligaciones y
responsabilidades contraidas en virtud de este contrato.

CONTRATO No. |-SD-2016-122

El INSTITUTO FONACOT podra rechazar los servicios si no retinen las especificaciones y alcances
establecidos en el presente contrato y en el Anexo 1 (ANEXO TECNICO), obligandose el
PRESTADOR en este supuesto a realizarlos nuevamente bajo su exclusiva responsabilidad y sin
costo adicional para el INSTITUTO FONACOT.

DECIMA PRIMERA. OBLIGACIONES DEL PRESTADOR. El PRESTADOR se obliga a:

a) Cumplir totalmente y a satisfaccion del INSTITUTO FONACOT con el servicio objeto del
presente contrato.

b) Contar con el personal profesional y técnicos especializados en el ramo, suficiente para la
ejecucion, operaciodn y supervision continua de los servicios.

DECIMA SEGUNDA. RESPONSABILIDAD CIVIL. EI PRESTADOR se compromete ante el
INSTITUTO FONACOT a responder por los dafios y perjuicios que le pudiera ocasionar el ejercicio
del presente contrato y los problemas de cualquier naturaleza que puedan derivar directamente de
defectos o incumplimiento en la prestacion de los servicios contratados y que no sean objeto de
penalizacion.

Se dara cumplimiento a lo citado en el parrafo anterior mediante pdliza expedida por  institucién
autorizada por las leyes mexicanas a favor del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los
Trabajadores, por un importe de $160,000,000.00 (Ciento sesenta millones de pesos 00/100 M.N). La
cual debera de ser entregada a los diez dias naturales siguientes a la firma del contrato en la
Direcciéon de Recursos Materiales y Servicios Generales ubicada en Avenida Insurgentes Sur nimero
452, primer piso, Colonia Roma Sur, Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06760, Ciudad de México .

DECIMA TERCERA. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO. Los servicios deberan ser
realizados en las instalaciones del PRESTADOR, ubicadas en Avenida Adolfo Lépez Mateos nimero
25, Fraccionamiento Industrial Pedregal, Municipio de Atizapan de Zaragoza, Estado de México, C.P.

IMA CUARTA. OBSERVACIONES AL SERVICIO. Convienen las partes en que el INSTITUTO
FONACOT queda facultado para hacer las observaciones que estime pertinentes para la mejor
restaciéon del SERVICIO, las cuales seran atendidas de inmediato por el PRESTADOR y resueltas
n un plazo no mayor a 30 dias habiles por el PRESTADOR.

DECIMA QUINTA. IMPUESTOS Y DERECHOS. Los impuestos y derechos que procedan con motivo
del presente contrato, serdn pagados por el PRESTADOR, de acuerdo con lo establecido en las
isposiciones legales vigentes en la materia. El INSTITUTO FONACOT solo cubrira el Impuesto al
Valor Agregado, de acuerdo con lo establecido en las disposiciones legales vigentes en la materia.

DECIMA SEXTA. PROHIBICION DE CESION DE DERECHOS Y OBLIGACIONES. El PRESTADOR |
no podra en forma alguna ceder ni transferir en forma total o parcial los derechos y obligaciones |
derivados de este contrato, salvo los derechos de cobro, mismos que solo podran ser cedidos con la |
aceptacion expresa que por escrito otorgue el INSTITUTO FONACOT al PRESTADOR, conforme alo
establecido en el ultimo parrafo del articulo 46 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

DECIMA SEPTIMA. DERECHOS DE AUTOR, PATENTES Y/O MARCAS. El PRESTADOR se obliga
con el INSTITUTO FONACOQOT, a responder personal e ilimitadamente de los darfos y perjuicios que
pudiera causar al INSTITUTO FONACOT o a terceros, si con motivo del servicio viola derechos de
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autor, patentes y/o marcas registradas, de terceros u otro derecho intelectual reservado. En tal virtud,
el PRESTADOR manifiesta en este acto bajo protesta de decir verdad, no encontrarse en ninguno de
los supuestos de infraccién administrativa y/o delito, establecidos en la Ley Federal del Derecho de
Autor y en la Ley de la Propiedad Industrial.

En caso de que sobreviniere alguna reclamacion en contra del INSTITUTO FONACOT, por cualquiera
de las causas antes mencionadas, la Unica obligacién de éste, sera la de dar aviso en el domicilio
previsto en este instrumento al PRESTADOR, para que éste, utilizando los medios correspondientes
al caso, garantice salvaguardar al INSTITUTO FONACOT de cualquier controversia, liberandole de
toda responsabilidad de caracter civil, penal, mercantil, fiscal o de cualquier otra indole.

DECIMA OCTAVA. RESPONSABILIDAD DEL PERSONAL. El PRESTADOR bajo su mas estricta
responsabilidad podra nombrar los auxiliares, especialistas o técnicos que requiera para la prestacion
del servicio, en el entendido de que asumira responsabilidad total de la actuacién de los mismos,
respondiendo de los dafios y/o perjuicios que en su caso éstos en el desempefio de su participacion
llegaren a ocasionar al INSTITUTO FONACOT.

EI PRESTADOR como patrén de las personas que en su caso designe, ser4 el (inico responsable de
las obligaciones derivadas de las disposiciones legales y demas ordenamientos aplicables en materia
de trabajo y seguridad social, obligandose a responder de todas y cada una de las reclamaciones que
dichas personas presenten en su contra o en contra del INSTITUTO FONACOT obligandose en este
mismo acto a dejar en paz, a salvo y libre de cualquier responsabilidad al INSTITUTO FONACOT,
reconociendo expresamente el PRESTADOR que es el tinico responsable del pago de sus sueldos,
salarios, cuotas del Instituto Mexicano del Seguro Social y todas las demas prestaciones establecidas
en los ordenamientos legales, comprometiéndose a mantener a salvo en todo momento al
INSTITUTO FONACOT en caso de cualquier reclamacién que se presentare en su contra derivada de
su relacion contractual con EL INSTITUTO FONACOT o, en su caso, contra el INSTITUTO
FONACOT por dicho concepto.

En caso de que las personas designadas por el PRESTADOR como sus auxiliares, especialistas o
tecnicos, sufran accidentes de trabajo, en su acepcion establecida por la Ley Federal del Trabajo, el
PREZTADOR asumira la responsabilidad, dejando libre al INSTITUTO FONACOT de cualquier
acgion que pudiera interponerse por tal acontecimiento.

imismo, el PRESTADOR, se obliga a que para el supuesto de que para el servicio, requiera del uso
jhtensivo 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 inscripcién y pago de cuotas
ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, por lo que de manera bimestral entregara al INSTITUTO
FONACOQOT, las constancias de cumplimiento.

El PRESTADOR 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.

DECIMA NOVENA. MODIFICACIONES. El 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 volimenes establecidos originalmente en los mismos, dentro de su vigencia, y que 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, siempre que no se rebase el primer
trimestre del ejercicio fiscal siguiente y resulte indispensable para no interrumpir la operacion regular
del INSTITUTO FONACOT, de conformidad con lo establecido en el articulo 92 del Reglamento de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico y dltimo parrafo del articulo 146
del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
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VIGESIMA. 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 aplicaran penas convencionales al
PRESTADOR por la demora en el cumplimiento de las obligaciones contractuales objeto de este
contrato, como se menciona a continuacion:

CONTRATO No. I-SD-2016-122

e El 1% sobre el importe maximo del contrato por cada dia natural de atraso en la fecha
pactada para el inicio de la prestacién del servicio.

» En caso de que los usuarios autorizados por el Administrador de Contrato, no tengan
acceso a los expedientes fisicos o electronicos, por causas imputables al PRESTADOR,
se aplicara una pena del 10% por cada dia natural de atraso del valor de la factura del
mes que corresponda a la fecha de solicitud, por cada expediente solicitado.

e Si el PRESTADOR no presta o entrega un expediente de crédito y no se encuentra
reportado como faltante se aplicara una pena equivalente al 100% del saldo insoluto del
crédito consignado en dicho expediente.

e Si en la presentacion del expediente el PRESTADOR no reporté como incidencia el
faltante de un contrato de crédito o en su caso la Autorizacion (pagaré), sera considerado
como faltante de expediente, y se haré acreedor a una penalizacion equivalente al 100%
del saldo insoluto del crédito consignado en dicho expediente.

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 factura del mes que
corresponda a la fecha de solicitud, por el concepto de cada consulta en esta modalidad.

» En caso de no recibir los reportes a los que se hace alusion el Anexo 1 (ANEXO
TECNICO) de acuerdo a las caracteristicas establecidas, se aplicara pena del 1% por
cada dia natural de atraso del valor factura del mes que corresponda.

e Encaso de que el PRESTADOR incumpla con la entrega de las bases de datos que a las
que se hace alusion en el Anexo 1 (ANEXO TECNICOQ), se aplicara pena del 1% por cada
dia natural de atraso del valor factura del mes que corresponda.

e En caso de comprobar que el PRESTADOR incumpla con el tiempo de respuesta a la
solicitud respectiva (consulta) y envio a las oficinas del INSTITUTO FONACOT de
expedientes de crédito, Centros de Trabajo y Archivo Administrativo, se aplicara una pena
convencional del 1% por cada dia natural de atraso del valor factura del mes que
corresponda con base a las modalidades de servicio contenidos en el Anexo 1 (ANEXO
TECNICO).

e Si el PRESTADOR no entrega las bases de datos de administracion y gestion de J“
expedientes al finalizar la vigencia del contrato, pagara una penalizacién del total del valor
de la factura que corresponda al mes de Ultimo pago. |

Cuando el monto total de aplicacion de las penas convencionales rebase el 10% del valor total del
presente contrato, el INSTITUTO FONACQOT podra iniciar el procedimiento de rescision del contrato,
en los términos del articulo 54 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

De conformidad con el segundo péarrafo del articulo 95 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, el pago de los servicios quedara condicionado,
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proporcionalmente, al pago que el PRESTADOR deba efectuar por concepto de penas
convencionales por atraso. En el entendido de que si el contrato es rescindido no procedera el cobro
de dichas penas, ni la contabilizacion de las mismas al hacer efectiva la garantia de cumplimiento.

Para determinar la aplicacion de las penas convencionales, no se tomaran en cuenta las demoras
motivadas por caso fortuito o causas de fuerza mayor o cualquier otra causa no imputable al
PRESTADOR.

De conformidad con lo dispuesto en la parte final del primer parrafo del articulo 96 del Reglamento
citado, la suma de todas las penas convencionales aplicadas al PRESTADOR, por ninglin concepto
podra exceder el monto de la garantia de cumplimiento del contrato.

Si en un término de 10 (diez) dias naturales persiste el atraso, el INSTITUTO FONACOT podra
rescindir administrativamente el contrato y, en su caso, hara efectiva la fianza para el cumplimiento
del contrato.

Para el pago de las penas convencionales, el INSTITUTO FONACOT a través la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales, informara por escrito al PRESTADOR el calculo de la
pena correspondiente, indicando el niumero de dias de atraso, asi como la base para su calculo y el
monto de la pena a que se hizo acreedor, debiendo el PRESTADOR realizar el pago correspondiente
a traves de referencia bancaria que se genera el mismo dia en el que efectuara el pago. El cual sera
proporcionado en la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Para efectuar este pago, el PRESTADOR contara con un plazo que no excedera de 5 (cinco) dias
habiles contados a partir de la fecha de recepcion de la notificacion. En el supuesto de que el calculo
de la penalizacion contenga centavos, el monto se ajustara a pesos, de tal suerte que las que
contengan cantidades que incluyan de 1 hasta 50 centavos, el importe de la penalizacién se ajustara
a pesos a la unidad inmediata anterior y las que contengan de 51 a 99 centavos, el importe de la
penalizacion se ajustaran a pesos a la unidad inmediata superior.

Ambas partes acuerdan, que aquellas obligaciones que no tengan establecido en el contrato plazo
determinado de cumplimiento, no seran objeto de penalizaciéon alguna, pero su incumplimiento parcial
o deficiente dara lugar a que el INSTITUTO FONACOT deduzca su costo del importe
correspondiente.

VIGESIMA PRIMERA. DEDUCTIVAS. En términos de lo previsto en los Articulos 53 Bis de La Ley y
97 del Reglamento, el INSTITUTO FONACOT aplicara al PRESTADOR las deducciones a los
conceptos del servicio que en su caso presenten incumplimiento parcial o deficiente, de conformidad
con g siguiente:

En caso de recibir incompletos los reportes a los que se hace alusion en el Anexo 1
(ANEXO TECNICO) de acuerdo a las caracteristicas establecidas, se aplicara deductiva
del 1% por cada dia natural de incumplimiento del valor factura por el concepto de guarda |
y custodia. |

En caso de que el PRESTADOR entregue incompletas las bases de datos que a las que
se hace alusion en el Anexo 1 (ANEXO TECNICO), se aplicard deductiva del 1% por
cada dia natural de incumplimiento del valor factura del mes que corresponda.

VIGESIMA SEGUNDA. SANCIONES. Se hara efectiva la garantia relativa al cumplimiento del
contrato, cuando el PRESTADOR incumpla a cualquiera de sus obligaciones contractuales por
causas a €l imputables; teniendo el INSTITUTO FONACOT facultad potestativa para rescindir el
presente contrato.

INSTITUTO FONACOT
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La aplicacién de la garantia de cumplimiento sera proporcional al monto de las obligaciones
incumplidas.

CONTRATO No. I-SD-2016-122

Independientemente de lo anterior, cuando el PRESTADOR incumpla con sus obligaciones
contractuales por causas imputables a él, y como consecuencia, cause dafios y/o perjuicios graves al
INSTITUTO FONACOT, o bien, proporcione informacion falsa, actie con dolo o mala fe en la
celebracion del contrato o durante la vigencia del mismo, se hara acreedor a las sanciones
establecidas en los Articulos 59 y 60 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

VIGESIMA TERCERA. PAGOS EN EXCESO. De conformidad con lo previsto en los articulos 51 de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y 67 de su Reglamento,
tratandose de pagos en exceso que haya recibido el PRESTADOR, éste debera reintegrar las
cantidades pagadas en exceso, mas los intereses correspondientes, conforme a la tasa de recargo
que seré igual a la establecida por la Ley de Ingresos de la Federacion, en los casos de prorroga para
el pago de creditos fiscales. Los intereses se calcularan sobre las cantidades pagadas en exceso en
cada caso y se computaran por dias naturales desde la fecha del pago, hasta la fecha en que se
pongan efectivamente las cantidades a disposicién del INSTITUTO FONACOT.

VIGESIMA CUARTA. CAUSAS DE RESCISION ADMINISTRATIVA. Seran causas de rescision del
presente contrato, sin responsabilidad para el INSTITUTO FONACOT, si el PRESTADOR:

A) No proporciona el servicio objeto de este contrato en la fecha pactada.

B) No proporciona el servicio de conformidad a lo establecido en el presente contrato y en los
Anexos, 0 sin motivo justificado no acata las indicaciones del INSTITUTO FONACOT.

C) Suspende injustificadamente el servicio materia del presente contrato.

D) Por cualquier causa deja de tener capacidad técnica y los elementos necesarios para
proporcionar el servicio.

ede en forma parcial o total a terceras personas los derechos u obligaciones derivados del
presente contrato.

F) No da al INSTITUTO FONACQT las facilidades y datos necesarios para la supervisién y
verificacion del servicio.

ando el importe que se haya deducido, sea igual o superior al 10% (diez por ciento) del
monto total del contrato sin incluir el Impuesto al Valor Agregado.

H) Se declara en concurso mercantil o le sobreviniere una huelga o por cualquier causa analoga.

1) En general, por cualquier incumplimiento a las obligaciones pactadas en el presente contrato y
€n Su anexo.

VIGESIMA QUINTA. PROCEDIMIENTO DE RESCISION ADMINISTRATIVA. El incumplimiento del
PRESTADOR a cualquiera de sus obligaciones pactadas en el presente contrato, lo hara rescindible
en cualquier momento y sin necesidad de juicio o declaracion judicial previa, para lo cual el
INSTITUTO FONACOT debera motivar la rescision en alguna de las causales previstas para tal
efecto. Si es el PRESTADOR quien decide rescindir el contrato sera necesario que acuda ante la
autoridad judicial federal y obtenga la declaracién correspondiente; lo anterior, con fundamento en lo
previsto en los articulos 54 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
y 98 y 99 de su Reglamento, bajo el siguiente procedimiento:
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1. Se iniciara a partir de que al PRESTADOR le sea comunicado por escrito el incumplimiento
en que haya incurrido, para que en un término de 5 (cinco) dias habiles exponga lo que a su
derecho convenga y aporte, en su caso, las pruebas que estime pertinentes;

2. Transcurrido el término a que se refiere el punto anterior, se resolverd considerando los
argumentos y pruebas que hubiere hecho valer;

3. La determinacion de dar o no por rescindido el contrato debera estar debidamente fundada,
motivada y comunicada al PRESTADOR dentro de los 15 (quince) dias siguientes a lo
sefalado en el punto 1; y,

4. Cuando se rescinda el contrato se formulara el finiquito correspondiente, a efecto de hacer
constar los pagos que deba efectuar el INSTITUTO FONACOT por concepto del servicio
proporcionado hasta el momento de la rescisién. Si previamente a la determinacién de dar por
rescindido el contrato, se proporcionara el servicio, el procedimiento iniciado quedara sin
efecto, previa aceptacion y verificacion del INSTITUTO FONACOT de que continta vigente la
necesidad de los mismos, aplicando, en su caso, las penas convencionales correspondientes.

El INSTITUTO FONACOT podra determinar no dar por rescindido el contrato, cuando durante el
procedimiento advierta que la rescision del contrato pudiera ocasionar algun dafio o afectacién a las
funciones que tiene encomendadas. En este supuesto, el INSTITUTO FONACOT elaborara un
dictamen en el cual justifigue que los impactos econdmicos o de operacidén que se ocasionarian con
la rescision del contrato resultarian mas inconvenientes.

Al no dar por rescindido el contrato, el INSTITUTO FONACOT establecera con el PRESTADOR otro
plazo, que le permita subsanar el incumplimiento que hubiere mativado el inicio del procedimiento. El
convenio modificatorio que al efecto se celebre debera atender a las condiciones previstas por los dos
ultimps parrafos del articulo 52 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Puablico.

el supuesto del cuarto parrafo del articulo 54 de la Ley mencionada, el INSTITUTO FONACOT
laborara un dictamen en el cual justifique que los impactos econdémicos o de operacion que se
casionarian con la rescisiéon del contrato, resultarian mas inconvenientes.

Cuando por motivo del atraso en la prestacion del servicio, o el procedimiento de rescision se ubique
en un ejercicio fiscal diferente a aquél en que hubiere sido adjudicado el contrato, el INSTITUTO
FONACOT podra aceptar la prestacion del servicio previa verificacion de que continta vigente la
cesidad de los mismos y se cuenta con partida y disponibilidad presupuestaria del ejercicio fiscal
vigente, debiendo modificarse la vigencia del contrato con los precios originalmente pactados.
Cualquier pacto en contrario a lo dispuesto en el articulo 54 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico se considerara nulo.

VIGESIMA SEXTA. TERMINACION ANTICIPADA. El INSTITUTO FONACOT podra dar por
terminado anticipadamente el contrato mediante comunicacion por escrito con 5 (cinco) dias habiles
de antelacion al PRESTADOR, cuando por convenir a los intereses del INSTITUTO FONACOT asi lo
determine; 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 algiin 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.

El 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 terminacion anticipada del contrato o de la
suspension del servicio, segln corresponda.
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Si los gastos no recuperables son por los supuestos a que se refieren los articulos 101 y 102 del
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Servicios y Servicios del Sector Publico, 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.

CONTRATO No. I-8D-2018-122

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 informacién y documentacion
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 documentacion que con motivo del presente contrato, el INSTITUTO FONACOT entregue al
PRESTADOR, asi como toda la informacion que el PRESTADOR desarrolle, serd propiedad
exclusiva del INSTITUTO FONACOT, considerandose esta informacion como confidencial y
privilegiada, por lo que estara 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, obligandose a no usarla, copiarla, transmitirla o divulgarla a terceros sin consentimiento
expreso y por escrito del INSTITUTO FONACOT.

Lo anterior debe entenderse, como que el PRESTADOR se abstendra de manera directa o indirecta
de editar, divulgar, publicar, comercializar, usar y modificar total o parcialmente, la informacién
proporcionada, conocida, desarrollada u obtenida, por cualquier medio, sin la debida autorizacién del
INSTITUTO FONACOQT, respondiendo en caso contrario por los dafios y perjuicios que se llegaran a
ocasionar para ambas partes, en el entendido de que dichos actos podran generar la rescision del
contrato. En caso de que la conducta desplegada por el PRESTADOR sea constitutiva de delito, en
perjuicio del INSTITUTO FONACOT, éste podra proceder a hacer la denuncia correspondiente ante el
Ministerio Publico competente.

De la misma manera convienen en que la informacion confidencial a que se refiere esta clausula
puede estar contenida en documentos, formulas, cintas magnéticas, programas de computadora,
diskettes o cualquier otro material que tenga informacién juridica, operativa, técnica, financiera, de
analisis,compilaciones, estudios, graficas o cualquier otro similar.

Utilizar toda la informacion a que tenga acceso o generada con motivo del servicio, tinicamente

para prestar el objeto de este contrato.

Limitar la revelacién de la informacion y documentacién a que tenga acceso, Uinicamente 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.

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

d) No revelar a ningun tercero la informacion sin la previa autorizacion por escrito del INSTITUTO
FONACOT.

e) Una vez concluida la vigencia del presente contrato, el PRESTADOR entregara al INSTITUTO
FONACOT todo el material y copias que contenga la informacién confidencial recabada o que
le haya sido proporcionada por el INSTITUTO FONACOT, asi como la documentacion e
informacion proporcionada, conocida, desarrollada u obtenida con motivo del desempefio de
sus actividades materia de contratacion.
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VIGESIMA NOVENA. SUSPENSION DEL SERVICIO. Cuando durante la vigencia del contrato
sobrevinieren causas de fuerza mayor o de caso fortuito, el INSTITUTO FONACOT podré suspender
el servicio, en cuyo caso unicamente se pagaran aquellos servicios efectivamente devengados.

Cuando dicha suspension obedezca a causas imputables al INSTITUTO FONACOT, el PRESTADOR
tendra derecho al pago de los gastos no recuperables durante el tiempo en que dure esta suspension.

En cualquiera de los casos anteriores, el plazo de suspension no podra ser mayor a 5 (cinco) dias
naturales, a cuyo término podra iniciarse la terminacion anticipada de este contrato, previa solicitud
del Administrador del mismo.

TRIGESIMA. CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR. Ninguna de las partes sera responsable por
cualquier retraso o incumplimiento de este contrato que resulte de caso fortuito, fuerza mayor o por
causas atribuibles al INSTITUTO FONACOT, en la inteligencia de que, una vez superados los dos
primeros eventos, se reanudara el servicio objeto del presente contrato, si asi lo manifiesta el
INSTITUTO FONACOT.

Para los supuestos de caso fortuito o fuerza mayor, el PRESTADOR debera notificar y acreditar dicha
situacion al INSTITUTO FONACOT, previo al vencimiento de las fechas de cumplimiento estipuladas
originaimente; igual procedimiento llevara a cabo el INSTITUTO FONACOT, para el caso de que por
causas atribuibles a éste, no se cumpla con el servicio en las fechas pactadas, procediéndose a
modificar el presente contrato a efecto de diferir la fecha para la prestacién del servicio. En este
supuesto debera formalizarse el convenio modificatorio respectivo, no procediendo la aplicacién de
penas convencionales por atraso, lo anterior, de conformidad con lo previsto en el articulo 55 Bis de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y 91 de su Reglamento.

Se entiende por caso fortuito o fuerza mayor cualquier acontecimiento imprevisible e insuperable que
impida a las partes afectadas el cumplimiento de sus obligaciones bajo este contrato, si dicho evento
se encuentra mas alla del control razonable de dicha parte, y no es resultado de su falta o
negligencia, y si dicha parte no ha sido capaz de superar dicho acontecimiento mediante el ejercicio
de la debida diligencia. Sujeto a la satisfaccion de las condiciones precedentes, el caso fortuito o
fuerza mayor incluira, en forma enunciativa y no limitativa:

A) , Fenémenos de la naturaleza, tales como tormentas, inundaciones y terremotos;
Incendios;
C) Guerras, disturbios civiles, motines, insurrecciones y sabotaje:
D) Huelgas u ofras disputas laborales en México; y
E) Leyes de aplicacion general de cualquier autoridad gubernamental.
F)  Queda expresamente convenido que caso fortuito o fuerza mayor no incluira ninguno de
los siguientes eventos:
i. Incumplimiento de cualquier obligacion contractual de las partes para el
servicio, excepto y en la medida en que dicho retraso en la entrega sea

causado por un caso fortuito o fuerza mayor; o

ii. Cualquier acto u omision derivados de la falta de prevision por parte del
PRESTADOR.

TRIGESIMA PRIMERA. PRORROGAS Y/O DIFERIMIENTOS. La fecha de inicio o de terminacion
total del servicio o las fechas parciales de cumplimiento de los entregables, podran ser prorrogadas
en los siguientes casos:
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A)  Por caso fortuito o fuerza mayor, en este supuesto, sera necesario que el PRESTADOR
notifique el evento al Administrador del Contrato, y solicite por escrito la prérroga ante el
INSTITUTO FONACOT inmediatamente o previo al vencimiento de la fecha que
corresponda al cumplimiento de la obligacion, acompafando las pruebas que permitan
corroborar que dicho evento actualiza los supuestos de caso fortuito o fuerza mayor.

CONTRATO No. |-SD-2016-122

B)  Si el servidor publico designado como Administrador del Contrato por el INSTITUTO
FONACOT ordena al PRESTADOR la suspension de la totalidad o parte del servicio.

C) Si el servicio no puede ser realizado o es retrasado debido a cualquier acto u omision
del INSTITUTO FONACOT. En este supuesto, sera necesario que el PRESTADOR
notifique el evento al Administrador del Contrato, salicite por escrito la prorroga ante el
INSTITUTO FONACOT, inmediatamente o previo al vencimiento de la fecha que
corresponda, acompafando las pruebas que permitan acreditar que el evento es
imputable al INSTITUTO FONACOT.

En los supuestos establecidos en los incisos A) y C), el Administrador del Contrato analizara la
solicitud, asi como los razonamientos y documentacién comprobatoria que presente el PRESTADOR,
notificandole por escrito si se concede o no la prérroga, en un plazo no mayor de 5 (cinco) dias
naturales, contados a partir de la fecha de recepcion de la solicitud del PRESTADOR, la prérroga
sera formalizada mediante la celebracién de un convenio entre las partes.

TRIGESIMA SEGUNDA. ADMINISTRACION DEL CONTRATO. De conformidad con lo previsto en el
articulo 84 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, el
L.C. Juan Carlos Diaz Godoy, en su caracter de Subdirector General de Crédito, sera el encargado de
vigilar y administrar el cumplimiento del presente contrato.

TRIGESIMA TERCERA. DISCREPANCIA. El PRESTADOR acepta que en caso de discrepancia entre

la solicitud de cotizacion y el modelo de contrato, de los cuales deriva el presente instrumento, prevalecera
lo establegido en la solicitud respectiva.

SIMA CUARTA. PROCEDIMIENTO PARA LA RESOLUCION DE CONTROVERSIAS
DISTINTOS AL PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION PREVISTO EN LA LEY DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO. En principio, la
sollcion de las controversias que pudieran surgir entre el PRESTADOR y el INSTITUTO FONACOT
resolveran siguiendo las disposiciones contenidas en el Titulo Sexto de la Ley de Adquisiciones,

rrendamientos y Servicios del Sector Publico, segun lo establece el articulo 15 de la ley
encionada.

TRIGESIMA QUINTA. PROCEDIMIENTO PARA LA CONCILIACION. El PRESTADOR vy el
INSTITUTO FONACOT, con fundamento en el articulo 77 de la citada ley, podran en cualquier
ento, presentar ante la Secretaria de la Funcion Publica la solicitud de conciliacion, en caso de
gue hubiere desavenencias derivadas del cumplimiento del presente contrato, conforme al
procedimiento establecido en los articulos 77, 78 y 79 de la referida ley.

En caso de no someterse a la conciliacion mencionada, ambas partes, de comin acuerdo podran
someterse a un compromiso arbitral, de conformidad con lo sefialado en los articulos 80, 81 y demas
relativos y aplicables de dicha ley, 137 de su Reglamento, o en su defecto podran acudir a los
tribunales federales si asi lo decidieran.

TRIGESIMA SEXTA. JURISDICCION Y LEGISLACION APLICABLE. Para los efectos de

interpretacion y cumplimiento del presente contrato, las partes se someten a las leyes,
particularmente a la de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; a la Federal de
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Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y a sus respectivos Reglamentos; al Cédigo Civil Federal:
Ley Federal de Procedimiento Administrativo; Cédigo Federal de Procedimientos Civiles: asi como
todas aquellas que por el caracter de entidad paraestatal al INSTITUTO FONACOT le resulten
aplicables, asi como a la jurisdiccion de los tribunales federales competentes de la Ciudad de México,
por lo que renuncian al fuero que por razén de sus domicilios presentes y futuros les correspondan o
les llegaren a corresponder.

LEIDO EL PRESENTE CONTRATO POR LAS PARTES QUE EN EL INTERVIENEN, LO
RATIFICAN Y LO FIRMAN POR TRIPLICADO, EXPRESANDO SU CONFORMIDAD EN LA
CIUDAD DE MEXICO, EL DIA 14 DE SEPTIEMBRE DEL 2016, QUEDANDO DOS EJEMPLARES
EN PODER DEL INSTITUTO FONACOT Y UNO EN PODER DEL PRESTADOR.

POR EL PRESTADO

ERA RODRIGUEZ
LEGAL

ISCO'JAVIER VILLAFUERTE HARO ING. JOS
ODERADO LEGAL AP

L.C. JUAN CARL
SUBDIRECTOR G

| |
0S DIAZ GODOY
NERAL DE CREDITO

CONTRATO No. I-SD-2016-122

VISTO BUENO AREA ADMINISTRATIVA AKX T4 .
ELABORO: LIC. CELIA NAJERA ALARCON, ’ %
SUPERVISO: LIC. DORA NAVA GARCIA

INSTITUTO FONACOT
e ‘a: 2

S s Jaieet
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ANEXO 1
(ANEXO TECNICO)

EL PRESENTE ANEXO CONSTA DE 22 PAGINAS QUE VAN DE LA 01 A LA 22, LAS CUALES
UNA VEZ RUBRICADAS POR LAS PARTES, FORMARAN PARTE INTEGRANTE DEL
CONTRATO [-SD-2016-122.

Vo. Bo. DEL AREA REQUIRENTE
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ANEXO TECNICO

SERVICIO DE ADMINISTRACION, ARCHIVO, GUARDA Y CUSTODIA DE EXPEDIENTES DE CREDITO,
CENTROS DE TRABAJOY ARCHIVO ADMINISTRATIVO DEL INSTITUTO FONACOT:

ANTECEDENTES:

Derivado de la naturaleza de las operaciones de originacion y otorgamiento de crédito, el I[nstituto genera
diversos tipos de expedientes de crédito como son: Registros, Autorizaciones, Renovaciones, Reestructuras,
acuses de farjeta, expediente de banco y expedientes de Afiliacion de Centros de Trabajo y archivo
administrativo y con base a las Disposiciones de Caracter General Aplicables a los Organismos de Femento y
Entidades de Fomento emitidas por la Comisién Nacional Bancaria y de Valores, referentes al oforgamiento
de crédito, se hace necesario para el Instituto contar con un Prestador del Servicio de archivo, guarda y
custodia.

El cual deberd llevar a cabo la conservacién, administracién, guarda y custodia de los expedientes de crédito,
expedientes de Afiliacion de Centros de Trabajo y archivo administrativo, a fin de que estos se encuentren
disponibles en todo momento para consultas tanto del propie instituto como de las lnstancias_ fiscalizadoras.

1. OBJETIVO DEL SERVICIO A CONTRATAR

Proveer al Instituto FONACOT del servicio de administracion, archivo, guarda y custodia de expedientes de crédito,
Centros de Trabajo y archivo administrativo, considerando la importancia que revisten los expedientes de crédito de
los trabajadores, los expedientes de los centros de trabajo, de las unidades administrativas participantes en el
praceso, asi como del archivo administrativo del Instituto. .

DESCRIPCION DEL SERVICIO

Derivado de que el Instituto no cuenta con una &rea especializada para el manejo de archivo administrativo,
expedientes de crédito y Centros de Trabajo; y tomando en consideracion el crecimiento en la volumetria de
afiliacion de Centros de Trabajo y en el registro y oforgamiento de crédito a trabajadores, se hace imprescindible
contar con los servicios de una empresa especializada que cuente con los elementos necesarios en cuanto a
recursos humanos, materiales, financieros, infraestructura tecnologia y experiencia parz que lleve a cabo [a
administracion, archivo, guarda y custodia de los expedientes de crédito, Centros de Trabajo y archivo
administrativo bajo estandares de calidad y seguridad, ademas de dar cumplimiento a las disposiciones legales
aplicables. e

Se requiere del servicio de adminisiracion, archivo, guarda y custodia de los expedientes de crédito, Centros de
Trabajo y archivo administrativo, mismo que debe cumplir con las medidas basicas exigidas por la Ley Federal de
Archivos y las normas establecidas en los Lineamientos Generales para ia organizacion ¥ conservacion de los
archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Federal, en la cual el proveedor adjudicado
proporcione un espacio adecuado para su resguardo cumpliendo con las condiciones fisicas y de seguridad, asi
como que realice servicios de mantenimiento, conservacién y consulta de los expedienies. de créditoque se
encuentren bajo su custodia,

2. DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO DE ADMINSITRACION, ARCHIVO GUARDA Y CUSTODIA
DE EXPEDIENTES DE CREDITO, CENTROS DE TRABAJO Y ARCHIVO ADMINISTRATIVO.

R T O T SR T, RECEPCIOR,
b A S ; administracin de
Integracién de Relacidny Envio de expedientes de créditey’
éditoy e créditoy archivo administeativa,
archivo sdmen, rchiva administrativo at asi como,, revistny
& ¢ v . uplidacion de expedisntes

de u‘dﬂgw__“

e s
" b
5 Almacenamiento de
#xpedientes de créditay
archivo admaén,

O, Administracién, controly
", consufts de expedientes
) de crédito y archive

3dmon.

arch

24. Integracicn de expedientes de crédito y archivo administrativo: Una vez que se ha realizado ef Registro
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de Trabajadores (REG), Autorizaciones de Créditos (AUT), Renovaciones de Crédito (REN), Reestructuras de Crédito
{RES), Acuse de Tarjeta {TDC), Modificaciones de Crédito (MOD), Expediente Banco (BNC) y Afiliacién de Centros de
Trabajo (CDT), el personal de la sucursal del INFONACOT coteja, valida e integra los documentos que respaldan los
tramites realizados por tipo de expediente en sobre separado, dejandolos listos y ordenados para ser enviados
fisicamente al Prestador del Servicio.

Para el caso del Archivo Administrativo el personal responsable de cada una las unidades administrativas relacionan
los documentos que requieren enviar al Prestador del Servicio para su archivo, guarda y custodia,

El Prestador del Servicio deberd elaborar una base de datos en el software de su eleccién (el cual sera informado
dentro de su cotizacion), mediante la cual llevara la administracién y gestidén de expedientes, formando una base de
datos, misma que &l final del contrafo pasara a ser propiedad del Instituto FONACOT sin costo alguno adicional.

2.2, Relacidn y envio de expedientes de crédito: Esta actividad es realizada por personal de las sucursales de
Instituto FONACOT, quienes revisan y validan la infegracion de los A) expedientes de crédito: Registro de
Trabajadores (REG), Autorizaciones de Créditos (AUT), Renovaciones de Crédito (REN), Reestructuras de Crédito
{RES), Acuse de Tarjeta (TDC), Modificaciones de Crédito (MOD), Expediente Banco (BNC) y B) Centros de trabaijo:
(CDT), generando una relacion electrénica en formato.txt, misma que es cargada a la plataforma informatica del
Prestador del Servicio por el personal de la Direccion de Crédito, una vez cargado el archivo se procede al envio
fisico en el cual se anexa para ambos casos la guia de la paqueteria y/o mensajeria, ficha de control de
documentos de envio y acuse de recibo emitido por la plataforma informatica del Prestador del Servicio
(generado al momento de cargar la informacion).

2.3. Relacidn y envio de Archivo Administrativo: Esta actividad es realizada por la persona encargada de
cada unidad administrativa y para su envio al Prestador del Servicio solicitara al Direccién de Recursos Materiales v
Servicios Generales del Instituto FONACOT su recoleccidn adjuntando a las cajas la relacion de documentos y la
Ficha de Control adherida a la caja con la informacién del tipo de archivo del que se trata y el codigo de barras
asignado por la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales del Instituto FONACOT.

2.4. quien es la responsable de elaborar la relacién comrespondiente del archivo que es enviado al Prestador de
Servicio para su administracion, guarda y custodia.

2.5. Recepcidn, revision, administracion y validacion de expedientes de crédito: El Prestador del Servicio
debera contar con un WEBSERVICE que permita la transmision diaria (envio-recepcion) de las relaciones
electrénicas generadas por el Instituto FONACOT.

El Prestador del Servicio debera de revisar, capturar y comparar de forma diaria las relaciones electronicas recibidas
por medio del WEBSERVICE para cada uno de los tipos de expedientes: (i) Registro de trabajadores (REG); (i)
Autorizaciones de Crédito (AUT), Renovaciones de Crédito (REN), Reestructuras de Crédito (RES), Modificaciones
de Crédito (MOD), Acuse de Tarjeta (TDC), (i) Afiliaciones de Centros de Trabajo (CDT) vy (iv) Expediente anco
(BNC) para posteriormente comparar los expedientes fisicos contra las relaciones electronicas recibidas y confrmar
su adecuada recepcién, validando su correcta integracion documental. X

2.6. Recepcidn de Archivo Administrativo: E! Prestador del Servicio recibiré las cajas de archivo
administrative con la ficha de control y codigo de barras (proporcionado por el personal de la Direccion
Recursos Materiales y. Servicios Generales), registrara la recepcién y asignara la ubicacion dentro de las
instalaciones.

2.7. Almacenamiento de expedientes de crédifo y archivo administrativo: El Prestador del Servicio, una
vez habiendo recibide y validado fisicamente las relaciones electrénicas de expedientes de crédito y los documentos
que los integran, asi como también de los de Centros de Trabajo y archivo administrativo, deberéd realizar su
resguardo fisico cumpliendo con las medidas basicas exigidas por la Ley Federal de Archivos y las normas
establecidas en los Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica Federal.

2.8, Administracién, control y consulta de expedientes de crédito y archive administrativo: E| Prestador
del Servicio revisara la integracion documental de los expedientes de crédito de los trabajadores y de Centros de
Trabajo, atendera y dara seguimiento a las de informacion por parte del Instituto en materia de gestion de los
expedientes y archivo administrativo, cumpliendo oportunamente con las solicitudes de consulta fisica, en copia o
imagen escaneada por correo elecironico conforme a las modalidades de servicio de consulta y acceso a los
expedientes de crédito y archivo administrativo.
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3. PROCESO DE OPERACION DE ARCHIVO

34.  Integracién de EXPEDIENTES DE CREDITO: EL Instituto FONACOT es el responsable de la integracion
. de los expedientes de acuerdo a lo siguientes tipos de expediente:

REGISTRO DE TRABAJADORES (REG)
AUTORIZACION DE CREDITO (AUT)
RENOVACIONES DE CREDITO {(REN)
REESTRUCTURAS DE CREDITO (RES)
MODIFICACIONES DE CREDITO (MOD)
ACUSES DE TARJETA (TDC)

AFILIACION DE CENTROS DE TRABAJO (COT)
EXPEDIENTE BANCO (BNC)

3.2. LA DOCUMENTACION que integra cada tipo de expediente debera ser concentrada por el personal de las
sucursales del Instituto FONACOT dentro de un sobre amarillo de papel Manila tamafio carta, debidamente rotutado y
legible en la parte superior derecha con los siguientes datos dependiendo el tipo de expediente:

REG + No. de Trabajador + No. de Contrato

AUT + No. de Trabajador + No. de Crédito

REN + No. de Trabajador + No. de Crédito

RES + No. de Trabajador + No. de Crédito

MOD + No. de Trabajador + No. de Contrato

TDC + No. de Trabajador + No. de Tarjeta (16 digitos)
CDT + Razén Social + No. de Afiliacion

BNC + No de trabajador + No de Tarjeta de (16 digitos)

3.3. El personal de las sucursales del Instituto FONACOT deber4 cotejar y validar los documentos del numeral 3.4
que integran los tipos de expedientes anteriormente descritos en al numeral 3.2 que hayan sido entregados por los
Trabajadores y que respaldan los tramites realizados, verificando su legibilidad, vigencia, firmas, sellos, asi como el
nombre y firma del trabajador, acreditando todo lo anterior con el sello de la institucion y la fima del personal que lo
reviso, en cada tipo de expediente debera cerciorarse que contenga invariablemente los documentos de acuerdo a la
siguiente tabla:

34. TABLA DE CONTENIDO DOCUMENTAL POR TIPO DE EXPEDIENTE:Registro de Trabajador: Se
refiere al proceso de integracién de la documentacién que por Gnica vez se realiza respecto de un Trabajador

TipoExpedientes & Documentos | . \
Registro de Trabajador (REG) Solicitud de Crédito en original Firmada
Contrato de Crédito en original Firmado y Rubricado
Identificacidn Oficial Vigente

Comprobante de Domicilio (A nombre del trabajador)
Recibo de Nomina
Otros

Autorizacién de Crédito: Se refiere a la documentacién que se genera como soporte del crédito, esta opcién
también es aplicable a créditos subsecuentes
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Autonzacnon de Crédito (bagare)wen original Firmada (Deposﬁo en
Cuenta)

Otros

Autorizacién de Crédito (AUT)

Modificaciones de Crédito: Se refiere a las modificaciones que generan algun tipo de documentacion (por

cambio de salario, domicilio, Ntimero de Seguridad Social, RFC, CURP, contrato de -crédito o correccion de
nombre),

lente b Documentos :
Modificacién (MOD) Sohmtud de Crédlto en original Firmada
Contrato de Crédito en original Firmado y Rubricado
Otros

Renovacién de Crédito: Se refiere la ampliacién de plazo de créditos vigentes.

s e

Qﬁw j = G
%.o ’,.‘};entﬁs .

Renovacron de Cred:to (REN) Autonzaclon de Cred:to en original Fu'mada
ldentificacién Oficial Vigente

N
Otros - Q \

Reestructura de Crédito: Se refiere a la operacnon por medio de la cual se modifican las condiciones
originales del crédito en cuestién.

\m,
o
i

Reestructura de Credlto (RES) Reestructura de Crédiio en ongmal Ftrmada
Solicitud de Reestructura de Crédito
Identificacién Oficial Vigente
Comprobante de Domicilio {A nombre del trabajador)
Otros

Expediente Banco: Se refiere al documento emitido por el banco para la entrega de una tarjeta de crédito
FONACOT

\%;i Eii‘% i . . i :

Exped:ente BANCO (BNC) Acuse de Rec1bo de Tarjeta BANCO Flrmado
Identificacion Oficial Vigente

Comprobante de Domicilio

Acuse de Tarjeta: Se refiere al documento probatorio de la entrega de una tarjeta de cradite FONACOT
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_ Documentos

Tipo Expedientes v
Acuse de tarjeta (TDC) Acuse de recibo de tarjeta
identificacion Oficial Vigente
Ofros

Afiliacion de Centros de Trabajo: Se refiere a la afiliacion de empresas al [nstituto FONACOT.

Tipo Expedientes Documentos

‘ Centro de trabajo {CDT) Lista de verificacion

El Instituto FONACQOT podra medificar la cantidad y tipos de documentos que integran los expedientes de crédito y
Centros de Trabajo, derivado de los procesos que se implementen previo aviso por escrito al Prestador del Servicio.

3.5.DOCUMENTOS VALIDOS PARA LOS TRAMITES Y APROBADOS POR EL INFONACOT:

Solicitud de crédito con firma autdgrafa y a nombre del trabajador

Contrato de crédito a nombre del trabajador, con firma autdgrafa

Acuse de tarjeta a nombre del trabajador con firma autégrafa

Autorizacién de crédito (pagare) a nombre del trabajador con firma autégrafa
Acuse de Tarjeta (BANCO) con firma autégrafa

® e 8 @ @

3.6. RELACION ELECTRONICA: Una vez integrados los expedientes de crédito y centros de trabajo por el
personal de las sucursales del Instituto FONACOT y separados en sobres debidamente identificados por tipo de
expediente generara una relacion elecironica en un archivo en formato “.txt”, el cual serd enviado mediante correo
electrénico a la Direccion de Crédito para que el personal autorizado por el Administrador del Contrato con su clave y
password cargue en el WEBSERVICE del Prestador del Servicio y este emita un acuse de recibo en caso de que la
carga sea exitosa o un mensaje de error en caso de que exista alguna inconsistencia en el archivo.

3.7.  INTEGRACION DE LA GUIA DE MENSAJERIA Y EL ENVIO DE EXPEDIENTES DE CREDITO: Una vez
integrados; revisados y relacionados electrdnicamente los expedientes, el personal de las sucursales enviaran al
Prestador del Servicio los expedientes fisicos, mediante un proveedor externo de mensajeria, en el cual se anexara la
guia de la paqueteria y/o ménsajeria, ficha de control de documentos de envio y acuse de recibo emitido por la
plateforma informatica del Prestador del Servicio (generado al momento de cargar la informacion). Los
expedientes ordenados por tipo, deberan ser colocados por personal de las sucursales en bolsas de pléstico o en cajas
de cartdn corrugado para su envio.

ACTIVIDADES QUE DEBERA REALIZAR EL PRESTADOR DEL SERVICIO

3.8. RECEPCION DE EXPEDIENTES DE CREDITO: Una vez enviados los expedientes por personal de las
sucursales del instituto FONACOT, el Prestador del Servicio procede a recibir las guias fisicas y revisar de
conformidad a sus propios procesos el contenido de las bolsas o cajas, contra las relaciones electronicas previamente
elaboradas y enviadas por el personal de las sucursales del Instituto FONACOT, las cuales deberan estar capturadas
previamente en el sistema del Prestador del Servicio. En case de que por algin motivo llegase una guia que no
coincida con ninguna relacion electronica previamente capturada, dicha guia pasara a resguardarse por separado y se
dara aviso al Administrador del Contrato mediante correo electrénico diariamente para que este Ultimo pueda elaborar y
mandar la relacion electronica actualizada para poder procesar dicha guia.

El Prestador del Servicio entregara via correo electronico al Administrador del Contrato un reporte de recepcion de
guias de forma semanal, el cual incluira la base de datos en donde se indiquen los No. de guias recibidas, Fecha de
recepcion, sucursal, y tipo de expedientes procesados, asi como las incidencias de recepcion que hayan ocurrido
(Expedientes: Rotos, Mojados, Quemados, Faltantes, Sobrantes y Vacios).

3.9. RECEPCION Y VERIFICACION DE LOS EXPEDIENTES DE CREDITO: El Prestador del Servicio
verificara cuales son las guias que pueden ser procesadas y cuéles deben ser resguardadas por separado, (dicha
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diferenciacion estara sujeta a fa recepcion previa ¢ no, de las relaciones electrénicas amparando a las guias
recibidas), el Prestador del Servicio procedera a separar fisicamente por tipo de expediente fodas las guias sujetas a
proceso, en dicha separacion, el Prestador del Servicio verificard que cada sobre conienga la documentacion
correspondiente a cada tipo de expediente y el estado fisico de la misma (correcto, mojado, quemado, roto o vacio),
una vez validada la integridad fisica de los expedientes el Prestador del Servicio debera etiquetar cada sobre con un
“CODIGO DE BARRAS" disefiado por el Prestador del Servicio el cual debera ser Gnico para cada expediente, asf
como también deberd capturar los expedienies sobrantes y reportar los faltantes e incidencias vs. la relacién
elecirénica previamente recibida (REPORTE SEMANAL DE INCIDENCIAS DE RECEPCION).

3.40.  VALIDACION DE L.OS DOCUMENTOS CONTENIDOS EN LOS EXPEDIENTES: El Prestador del Servicio
cotejard todos los expedientes fisicos contra la relacién de documentos que deba contener cada tipo de expediente
establecida en el punto 3.4. de este anexo, y confirmara la recepcién de los mismos, mediante el REPORTE
QUINCENAL DE VALIDACION que debera incluir la base de datos donde se registrara la informacién del
COTEJO por cada documento de cada expediente recibido.

311. PARAMETROS DE LA VALIDACION CUANTITATIVA:

CUANTITATIVA: el Prestador del Servicio debera 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 3.4. del presente documento.

El Prestador del Servicio presentara el dltimo dia de cada mes al Administrador del Contrato dos bases de datos que
contendran:

o El primer reporte constara de una base de datos conteniendo el acumulado de la validacion cuantitativa de los
documentos que integran los expedientes de FONACOT (REG, RES, REN, AUT, MOD, TDC, CDT).

»  El segundo reporte constard de una base de datos conteniendo el acumulado de la validacion cuantitativa de
los documentos que integran los expedientes del BANCO (BNC).

- g \\
INCIDENCIAS DE VALIDACION: los expedientes gue no cumplan con estos requerimientos seran reportados poxgl ™
Prestador del Servicio al Administrador del Contrato mediante un reporte electrénico de VALIDACION en el cual s€
incluirén, en el caso de que existan, las incidencias de cada expediente validado.

3.12. ARCHIVO ADMINISTRATIVO (AA): Se refiere a las cajas de Archivo que contienen documentos distintos a
los expedientes de crédito del trabajador y centros de trabajo, las cuales para su envio al Prestador del Servicio el
personal encargado de cada una de las unidades administrativas solicitara al Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales del Instituto FONACOT su recoleccién adjuntando a las cajas la relacion de documentos y la
Ficha de Contro! adherida a la caja con la informacién del tipo de archivo del que se trata y el codigo de barras
asignado por la Direccién de Recursos: Materiales y Servicios Generales del Instituto FONACOT. El Prestador del
Servicio debera conservar una copia de esta para consultas posteriores por parte del Instituto.

343. RECEPCION DEL ARCHIVO ADMINISTRATIVO: El Prestador del Servicio, verificara, contra la Relacién
previamente elaborada por el personal encargado del archivo de cada una de las unidades administrativas del
INSTITUTO, la recepcion de cada una de las cajas recibidas, reportando semanalmente las diferencias e incidencias
al Administrador del Contrato, de manera fisica mediante el REPORTE DE INCIDENCIAS DE ARCHIVO
ADMINISTRATIVO.

3.44.  CONSULTAS DE ARCHIVO ADMINISTRATIVO (AA): El Prestador del Servicio debera atender en tiempo
y forma, las consultas de archivo administrativo que sean solicitadas por el personal autorizado por el Adminisirador del
Contrato, mediante relacién electronica elaborada por el personal encargado del archivo de cada una de fas unidades
administrativas del INSTITUTO, la solicitud podra ser por una o varias cajas (cajas cerradas), las cuales deberan estar
claramente identificadas cada una por el codigo de barras de la caja en la relacién electronica.

3.15 DEVOLUCION DE EXPEDIENTES DE CREDITO CONSULTADOS.

Para la devolucidn de expedientes de crédito consultados, el personal autorizado por el Adrqiqistrador fie! Contrato  \
enviara mediante correo electronico la solicitud de recoleccion al Prestador del Servicio, relacionando los
expedientes a entregar, proporcionando la siguiente informacion:
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«  Numero de trabajador
¢ Nimero de crédito y/o nimero de contrafo
o  Nomero de identificacion del codigo de barras,

3.16 DEVOLUCION DE ARCHIVO ADMINISTRATIVO CONSULTADOS (POR CAJA)

Para la devolucién de cajas de archivo administrativo la persona encargada de cada unidad administrativa enviara
mediante correo electrdnico la solicitud de recoleccion al Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, a
fin de que este Uitima solicite al Prestador del Servicio la recoleccion de la o las cajas a entregar para su devolucion,
proporcionando el nimera de identificacion del codigo de barras de cada caja.

4. ACTUALIZACION

4.1, BASE DE DATOS. E! Prestador del Servicio actualizara la BASE DE DATOS con los. nuevos expedientes
recibidos cada 3 dias, misma que se entregara al Administrador del Contrato de manera Mensual de forma
electronica.

4.2, MARCAJE DESMARCAJE. El Prestador del Servicio llevara a cabo el marcaje y/o desmarcaje
electrénico de los créditos de los trabajadores en [a base de datos que se haya generado como resultado de la
recepcion de expedientes, los cuales seran notificados por el Administrador del Contrato (mediante escrito) a
consecuencia de la venta de cartera a fideicomisos de bursatilizacion. Ast mismo, el proceso de marcaje y/o
desmarcaje aplicaré para todos aquellos registros resguardados (con una antigiedad no mayor a 30 meses)
correspondientes a créditos que formen parte del fideicomiso.

El Administrador del Contrato proporcionara al Prestador del Servicio la base de datos de forma periddica y de
manera electronica que contenga los nimeros de los créditos (con una antigledad no mayor a 30 meses)
bursatilizados pertenecientes al fideicomiso. En caso de dos o mas fideicomisos se propoercionara un archivo por
separado, indicando el nimero de fideicomiso al que pertenecen los créditos y que contendra los siguientes
campos

Namero de crédito

Nimero de trabajador

Nombre del archivo con el nombre del fideicomiso
Fecha de emision {Ej. FNCOT CS 06 011509).

El Administrador del Conirato proporcionard por escrito al Prestador del Servicio el listado del personal
autorizado por ef fiduciario que tendra acceso a la consulta de la cartera (expedientes) asignada a cada fideicomiso.
Las altas, bajas y cambios en el personal autorizado deberdn ser reporfados de forma inmediata, siendo
responsabilidad del Administrador del Contrato la actualizacion de usuarios.

El Prestador dei Servicio realizara el marcaje y/o des-marcaje de los créditos comprendidos en cada fideicomiso
solicitado por el Instituto FONACOT. El tiempo de ejecucion para marcar los créditos de un fideicomiso serd de 10
dias habiles a partir de la fecha de recepcion de cada base de datos por Fideicomiso.

EL Prestador del Servicio para garantizar el resguardo de cada crédito con su respectivo Fideicomiso, el marcaje y/o |

des-marcaje de créditos comprendera las siguientes actividades:

e Recepcion de archive, Base de Datos, de asignacién de créditos bursatilizados por parle del Instituto
FONACOT
Comprobacion del archivo electrénico de cada fideicomiso.
Validacion de los nimeros de crédito contra los registros de los créditos en resguardo.
Captura y marcaje o des-marcaje de los créditos. bursatilizados correspondiente de acuerdo al fideicomiso
asignado. :
¢  Administracion de usuarios autorizados por cada fideicomiso.
o El Prestador del Servicio notificara al Administrador del Contrato mediante un reporte detallado de la
conclusion del marcaje y des-marcaje de créditos
4.3. USUARIOS AUTORIZADOS. ElI Prestador del Servicio actualizara la autorizacién del acceso de los
usuarios a los expedientes, ya sean fisicos o electrénicos, de acuerdo a solicitud expresa y por escrito, del
Administrador de! Contrato.
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5. ALMACENAMIENTO DE EXPEDIENTES

El Prestador del Servicio realizar el resguardo fisico, de conformidad a sus procedimientos, con el propdsito de
facilitar su gestion, administracién, manejo, localizacién guarda y custodia, una vez recibido los expedientes de:

REGISTRO DE TRABAJADORES (REG)
AUTORIZACION DE CREDITO (AUT)
RENOVACIONES DE CREDITO (REN)
REESTRUCTURAS DE CREDITO (RES)
MODIFICACIONES DE CREDITO (MOD)
ACUSES DE TARJETA (TDC)

EXPEDIENTE BANCO (BNC)

AFILIACION DE CENTROS DE TRABAJO (CDT)

e ® ®» © 6 © © ©

e El Prestador del Servicio almacenara durante la vigencia del contrato, las cajas de archivos del
INSTITUTO (expedientes de crédito, 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 deteccion y extincién de fuego y
Programa de fumigacién anual, asi como mecanismos de archivo como son; sistema de administracion
de archivos y codigos de barras. El semvicio proporcionado debe de contemplar, el manejo adecuado,
responsable y profesional del archivo documental (fisico) de los expedientes de crédito asi como, su
administracion, y actualizacion derivado de modificaciones que presente el trabajador o los centros de
trabajo (CDT), o en su caso, las unidades administrativas del INSTITUTO en lo relativo al archivo
administrativo,

8. ADMINISTRACION, CONTROL Y MONITOREO DE EXPEDIENTES:

El Prestador del Servicio garantizara la integracién e integridad de los expedientes de crédito, atendera y dara
seguimiento a las consultas del INSTITUTO en materia de gestion de expedientes y archive administrativ \QAA),
cumpliendo con las solicitudes de consulta tanto fisica como por correo electrénico por demanda y en su ca da\r\é
acceso a los expedientes o archivo. :

7. ACCESO A LOS EXPEDIENTES (CONSULTAS):

El Prestador del Servicio debera otorgar los accesos a los usuarios que el Administrador del Contrato le solicite de
manera escrita y atendera los requerimientos de informacion solicitados por PERSONAL autorizado del Instituto. Dara
de alta en el sistema al funcionario o funcionarios que el Administrador del Contrato autorice para requerir los
expedientes, bases de datos, realizar consultas de expedientes mediante correo electrénico v solicitar reportes.

Modalidades de servicic de consulta y acceso a lus expedientes de crédito y archivo administrative — E""'.:;" Harag Hﬁ;‘f s
ciave tipo de consulta unidad Minimo por evento por dia  Miximo por evento por dfa or;(i(t’n?ria Extra(eir,glnari Llr‘:ez)le E}::::‘

CON:OL  |Expediente Fisico Expediente original 50 200 o ® ® °
CON-02  |Expediente Fisitn Fotocopia Expediente S0 200 e & '] o
CON-03  |PorCafa Archivo Administeative (A4} 30 200 ® N/A N/A N/A
CON-04  [Por Caja Adchivo Histérico {AH 24 y 33 E) 30 200 0 NIA N/A | N/A
CON-05 | ParCaja Archiva Cotidianos [AC) 30 100 e ° NA N/A
CON-06 | En Almacén por caje Archivo Adminlstrativa (AA) 30 100 ® ° NFA N/A
CON-O7  {En Almacéa por caja Archive Histdrico (AH) 30 100 ° NIA NJA NA
CON-08  |{En Almacén Archivo Cotidianos (AC y AH 1E) 1502 £XP 4002 EXP ° o NfA NfA
CON-08  {Correo Electrdnico imagen 20 100 @ » ° @
CoN-OF  |OTRO I Cotizar con el Prestador del Servicio

La consulta en almacén de expedientes estara restringida Unicamente a usuarios autorizados por el Administrador del
Contrato y se debera realizar en horas y dias habiles.
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Unidad econémica: en el caso de que la consulta por evento resulte ser menor al minimo establecido el Prestador del
Servicio cobrara al Instituto la unidad econdmica que sera igual al minimo de unidades por dia:

El Prestador del Servicioc deberd proporcienar cuatro consultas al mes, donde el cobro sea por las unidades
solicitadas aun y cuando el nimero de estas sea menor al minimo de unidades por dfa.

7.1 Solicitud de consuita expedientes de crédito: La sdlicitud de cualquier tipo de consulta deberé ser realizada por
el personal autorizado por el Administrador del Contrato mediante escrito y/o correo electrénico al Prestador del
Servicio indicando:

¢  Clave del tipo de solicitud (CON-XX)
e Tipode envio (OR), (EX), (UR) o (EXP)
e |dentificacion de los expedientes requeridos mediante los siguientes datos:
o Tipo de expediente (s)
¢ Nombre y No. del trabajador
e  No. de Crédito / Contrato / Folio / TDC
e Cédigo. de Barras de la Caja

7.2 Solicitud de consulta archivo administrativo: La solicitud de cualquier tipo de consulta debera ser realizada por
€l personal autorizado por el Administrador del Contrato mediante escrito y/o correo electrénico al Prestador del
Servicio indicando:

o  Clave del tipo de solicitud (CON-XX)
¢ Tipo deenvio (OR), (EX), (UR) o (EXP)
e  Cadigo. de Barras de la caja

7.3 Horarios de Consulta: Todas las consultas deberan ser requeridas al Prestador del Servicio de las 6:30 AM a
las 16:00 PM en dias hébiles, si son solicitadas después de este horario se consideraran realizadas en el dia habil
siguiente para tiempos de entrega. El tiempo de entrega del Prestador del Servicio dependiendo del tipo de servicio
de envio Ordinaric (OR), Extracrdinario (EX), Urgente (UR) o Exprés (EXP), correra a partir de las 16:01 PM del dia
hébil solicitado.

8. DEVOLUCION DE EXPEDIENTES Y CAJAS EN RESGUARDO:

Al témino del confrato el Prestador del Servicio enfregara en sus propias instalaciones al INSTITUTO 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 termino del contrato, el cual no podra ser mayor a
seis meses, sin costo alguno para el Instituto por el ordenamiento, las relaciones, bases de datos y software que
utilizaron para su administracion, solo se reflejaran los costos de las maniobras a piso de cajas y las cajas que
pudiera el instituto pedir de forma extraordinaria de acuerdo a lo establecido en este anexo técnico.

El Prestador de Servicio debera garantizar fa entrega de los expedientes cumpliendo con las medidas basicas
exigidas por la Ley Federal de Archivos y las normas establecidas en los Lineamientos Generales para la
organizacion y conservacion de los archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Piblica Federal,
asi como con las condiciones fisicas y de seguridad de los expedientes de crédito gue se encuentren bajo su
custodia.

8.1. Depuracion de Archivo Histérico. El Administrador del Contrato podra solicitar bajo demanda al
prestador del servicio mediante una relacion electronica que detalle los nimeros. de cajas o expedientes
gue deberan ser depurados, dichas cajas podran ser de archivo de expedientes de crédito de los
trabajadores, como de archivo administrativo, mismas que el Instituto recolectara de las instalaciones del
prestador del servicio, basados en un logistica previamente acordada entre ambas partes.
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ARCHIVO HISTORICO DEL INSTITUTO FONACOT: El Prestado del servicio debera considerar que para su
logistica que el INSTITUTO FONACOT cuenta con aproximadamente 13 millones de expedientes de Archivo

Histdrico de crédito y con aproximadamente 20,796 cajas de archivo administrativo, para un total aproximado
de 38 mil cajas.
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8. PERFIL DEL PRESTADOR DEL SERVICIO

El prestador del servicio debera considerar para la prestacién del servicio por lo menos el siguiente personal:
1. Experiencia del recurso.humano:

a) Lider de Proyecto/ El cual debera contar con experiencia en el desarrollo de este tipo de proyectos, comao
Lider o Jefe de Equipo y conocimientos de archivo.

b) Personal de Apoyo entre 10 y 50 personas, que realizaran entre otras actividades las siguientes:

= Recepcitn de pagqueteria (guias)
o  Revision de expedientes de crédito y centros de trabajo.
Validacién de expedientes de crédito y centros de trabajo.

Para la acreditacion de la experiencia, el Prestador del Servicio deberd presentar cuando menos cuatro
contratos, firmados y adjudicados a nombre del Prestador del Servicio, cuyo objeto y alcance describa
claramente que se trata de servicios similares a la naturaleza objeto del presente procese de contratacion. Se
consideran proyectos de la misma naturaleza, los celebrados con organismos privados, publicos federales o
estatales, presentando los siguientes servicios:

o  Administracién, archivo, guarda y custodia de expedientes de crédito y archivo
administrativo.

El (los) contrato (s) debe (n) cumplir con las siguientes condiciones:

» Antigliedad menor a seis (6) afos tomando como referencia la fecha de la notificacion de la
adjudicacién, asimismo se aceptara la presentacion de contratos plurianuales firmado (s) y
adjudicado (s) a nombre del Prestador del Servicio siempre y cuando las fechas de término
estan en el rango de la antigiedad menos a seis (8) afos.

El (los) contrate (s) que presente el Prestador del Servicio se debera (n) considerar servicios similares.
Debe acompaiiar los contratos con una carta en formato libre donde se indiquen los siguientes datos:

o Nombre de la persona gue puede validar el contrato, teléfono, puesto en la organizacion,
correo elecirénico, y una descripcion breve del servicio prestado.

El personal del Prestador del Servicio adjudicado, deberd contar con recursos informaticos y de comunicacion
para el cumplimiento del servicio solicitado.

10. PROPUESTA DE PLAN DE TRABAJO:

El Prestador del Servicio debera presentar al Administrador del Contrato el proyecto de plan de trabajo al dia
habil siguiente a la notificacién de la adjudicacion, preferentemente en papel membretado en el cual se
describa en forma detallada cada una de las etapas, con los objetivos especificos de las mismas, el personal
necesario para llevario a cabo las actividades a desarrollarse y la solucién a los problemas que se presenten
en la prestacion de los servicios, a fin de definir los tiempos y fechas de la prestacion de los servicios, ese
mismo dia validara el Administrador del Contrato dicho plan de trabajo.

11. ENTREGABLES:
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El prestador del Servicio entregara con Ia periodicidad & informacién requerida al Administrador del Contrato Ios
siguientes reportes (los reportes podran ser modificados una vez autorizados por el Administrador del Contrato o
personal que designe este Ultimo en su formato y contenido de acuerdo a las necesidades del Instituto FONACOT):

9.1 CAPTURA DE RELACIONES ELECTRONICAS: El Prestador del Servicio debera enfregar un reporte en
formato electronico de periodicidad Diaria, ef cual deberd contener la siguiente informacién:

° Cantidad de Relaciones Electronicas recibidas de las 16:00 hrs. del dia anterior a las 15.59 hrs.
del dia en curso (dias habiles). ;

° Cantidad por tipo de expedientes capturados electrénicamente durante el periodo.

° Cantidad de expedientes capturados durante el periodo que hayan sido recibidos fisicamente y
catalogados como sobrantes.

9.2 RECEPCION EXPEDIENTES DE CREDITO: El Prestador del Servicio deberd enfregar un reporte diario en
formato electronico de las guias fisicas con expedientes de crédito o archivo administrativo que son recibidos
fisicamente, indicando cuantos y cuales califican para ser inventariados mediante el proceso establecido, asi como
cuzles y cuantos seran archivados provisionalmente derivado de los que presenten inconsistencias en la informacion.
Los reportes electronicos deberan contener los siguientes campos:

Ndmero de Guia.
Estatus de la Guia
Fecha de recepcién.
Nombre de la sucursal.
Nomero de expedientes.
Incidencia de la Guia.
Observaciories.

9.3 REPORTE DE INVENTARIO CONSULTABLE: El Prestador del Servicio debera entregar una base de datos
en CD con el acumulado de todos los expedientes de Archivo Cotidiano (AC) recibidos diariamente,
procesados e Inventariados, que se encuentren en estatus “consultable”, este reporte deberd ser entregado
mensualmente durante los primeros 3 dias habiles de cada mes, conteniendo los siguientes datos:

Fecha de Recepcion

Tipo de Expediente

No. de Trabajador

Dependiendo el tipo de expediente: No. de contrato; No. de Crédito; No. de TDC; No de Folio
Cédigo de Barras FONACOT

No. de Modulo

No. de Caja

No. de secuencia

Incidencias

Entradas y salidas

e 6 & & @ @ & & @ @

9.4 REPORTE DE INCIDENCIAS DE RECEPCION: El Prestador del Servicio debera entregar un reporté |
semanal donde se relacionaran los expedientes de crédito de los trabajadores y de centros de trabajo, asi |
como de Archivo Administrativo (AA) que presenten incidencias: \
o  Faltante \
° Sobrante
° Maltratado (Roto, mojado o quemado).

\

N

9.5 REPORTE DE VALIDACION: El prestador de servicio debera entregar un reporte mensual, en formato de |
base de datos elecirdnica, donde se relacionaran los expedientes de crédito de los trabajadores y centros de |
trabajo con la validacion documental que debera contener cada uno de ellos de acuerdo al numeral 3.4,
indicando cualquiera de las siguientes incidencias:

o  Faltantes
e Maltratado (Roto, mojado o quemado).
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° Vacio

9.6 ALMACENAMIENTO: Reporte en formato electronico de periodicidad mensual de las cajas de archivo
administrativo y de crédito en resguardo, altas y bajas

9.7 BASE DE DATOS MARCAJE Y DES-MARCAJE: A solicitud del Administrador del Contrato o personal designado
por este Ultimo el Prestador del Servicio deberé entregar una base de datos en formato electronico de los expedientes
marcados y/oc desmarcados, localizados o faltantes, derivado del término del fideicomiso o de algiin movimiento
de revolvencia o devolucion de cartera.

9.8 REPORTE BANCO:

Reporte en formato electronico quincenal que debera contener los mismos campos de los reportes comunes perc en
exclusiva para los expedientes tipo Banco (BNC):

Reporte de Captura (BNC).

Reporte de Recepcion (BNC).
Reporte de Validacion (BNC).
Reporte de Inventario (BNC).

Reporte de Consultas (BNC).

Reporte de Guarda y Custodia (BNC).

10. CLASIFICACION DE EXPEDIENTES DE TRAMITE BAJO DEMANDA

El Prestador del Servicio adjudicado debera proporcionar el servicio de clasificacion 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 debera considerarse de forma sistematica,
garantizando su disponibilidad, localizacion y consulta expedita como, en el entendido que los mismos resultan
instrumentos probatorios de gobernanza y de rendicion de cuentas, de valor afiadido, con cualidades probatorias.

Para asignar clave de clasificacién archivistica en materia administrativa, se deberén considerar las sigu(\r't es
reglas:

La clave de clasificacion archivistica se debera otorgarse cronolégicamente.
La numeracién debera ser asignada anualmente, es decir, el nimero consecutivo inicial, debera coincidir con la
fecha de creacidn del documento y el Gilfimo ndmero con la emision del Glfimo documento durante el ejercicio, dicha
numeracion sera reiniciada en el afio subsecuente para expedientes posteriores.

Por ningin motivo un expediente podré contar con la misma clave de clasificacion. (
Dicha clave sera independiente de la otorgada por el Prestador del Servicio para efectos de control y debera ser \
incluida en todos y cada uno de los reportes impresos o electronicos que se entreguen al Administrador del

Contrato.

Deberan adicionar a la clave el Fondo, es decir el conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto
obligado, que se identifica con el nombre de éste Glfimo, la seccion y la serie.

Debera adicionar a la clave Ia seccion, entendiendo como tal, cada una de las divisiones del fondo, basadas en las
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Debera adicionar a la clave la serie, que es la division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrolfio de una misma atribucion general y que versan sobre una materia o asunto especifico.

Debera adicionarse la clave del area, la cual representa las iniciales con las que se identifica el area gue expide el
documento. Es la clave de las diferentes areas del Instituto FONACQOT. para efectos practicos, se utiliza las siglas
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que éstas tiene asignadas en su condicién de &reas responsables dentro de las unidades sustantivas yio
administrativas.

Deberan asignar un nimero de expediente, que representa la unidad documental constituida por ung o varios
documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados. Siendo el nimero progresivo, nimero consecutivo que corresponde al expediente. Esta numeracion
inicia y concluye su consecucién con cada afio lectivo,

Debera adicionar el afio de inicic o apertura del expediente, esto implica el afio en que se abre el expediente debido
a que inicia el asunto del que se trate.

Para los casos de los expedientes, que administrativamente se encuentren cerrados, por causas de defuncion,
cancelaciones o bien aquellas condiciones que para tales efectos determine el Administrador del Conirato.

Deberan adicionar 2 la clave de clasificacion el afio de cierre del expediente.

Para efectos précticos se establece un efemplo de la codificacion requerida, mediante la cual se sefiala la clave
clasificadora que deberan contener cada uno de los expedientes.

o INFONACOT/01S /06 /SGC /01/2015/2016.

INFONACOQT: representa la clave y denominacion del Instituto FONACOT (inalterable).

018: es la clave y denominacion de la seccion (inalterable).

06: representa Ia clave de la serie, la cual describe los expedientes de crédito (inalterable).

SGC: representa las siglas de la Subdireccién General de Crédito, mismas que podran variar de acuerdo
al area productora de la informacion, para lo cual el Administrador del Contrato, pondra a disposicion del
Prestador del Servicio un listado de sigias en el momento de la peticién de marcado para que se asigne
de acurdo al lugar de emision.

5. 01:ndmero de expediente progresivo.

6.  Afo de expedicion o de creacidn del documento.

7. Afio del cierre del expediente.

A0 N

Para dichos efectos, el Administrador del Contrato, notificara por escrito al Prestador del Servicio, los cambios que
pudiesen surgir derivados de la actualizacién de los documentos técnicos normativos a efectos de que se
modifiquen o adicionen los elementos antes enunciados y en consistencia la integracion de la codificacion requerida
en la prestacion del servicio.

11. LUGAR PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS.

La prestacién del servicio se realizaré en el lugar que Administrador del Contrato elijz entre las cotizaciones
presentadas por los prestadores de servicio.

e ' Dicho lugar debera encontrarse en un rango no mayor a 45 kilémetros de las Oficinas Centrales
del instituto.

e Debera contar con mas de 20,000 metros lineales con un crecimiento escalable de 110 metros
por afio durante la vigencia del contrato.

e Equipamiento o instalaciones eléctricas con sistema (s) de tierra fisica, lo cual debera comprobar

- presentando el diagrama de tierras o acreditar mediante facturas, contratos de arrendamiento y
contratos de servicios.

= Controles de humedad lo cual se debera comprobar presentando la descripcion del o los equipos
o mediante fotografias.
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= Dispositivos de monitoreo de accesos CCTV, lo' cual deberd comprobar presentando la
descripcién de los equipos y/o mediante fotografias.

o  Sistemas de control de acceso automatizado tales como lectores de tarjeta, biométricos, retinas,
j entre otros, lo cual deberd comprobar presentando la descripcién de los equipos y/o mediante
fotografias.

s  Sistema de-deteccitn y extincién de fuego con base en gas o FM200, lo cual debera comprobar
presentando la descripcion de los equipos y/o mediante fotografias.

e Programa de furnigacion anual indicando el tipo de fauna nociva que controla..

12. VIGENCIA DEL SERVICIO
La vigencia del servicio seré a partir del 1 de septiembre de 2016 y hasta el 31 de agosto de 2019.

13. PAGO.

El pago se realizard a mes vencido por los servicios efectivamente prestados, dentro de los 20 dias naturales
posteriores a la presentacién del Comprobante Fiscal Digital por Intemet (factura electronica de acuerdo al Art. 51
de la LAASSP) y previa validacion del Administrador del Contrato.

El Prestador del Servicio entregara al Administrador del Contrato- dentro de los 3 primeros dias habiles de
cada mes el sustento para la facturacién el cual debera incluir los reportes descritos en el presente anexo f
técnico, asi como un concentrado con las actividades realizadas derivadas de fa prestacion del servicio, detallando g
€l concepto y los montos a liquidar y en su caso notas de crédito que se aplicaran a la facturacion. \

El Administrador del Contrato revisara la informacion contenida en las facturas confra las bases de datos ¥\ios
reportes de los requerimientos efectuados al Prestador del Servicio, a fin de tener la cerieza de los imporhes”%y
servicios prestados. ;

Los CFDI's (facturas) deberan contar con el visto bueno del Administrador del Contrato v con los requisitos fiscales
vigentes sefialados en los articulos 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacién Aplicable en los Estados Unidos
Mexicanos, por lo gue debera:

1. Elaborar comprobantes fiscales digitales por Internet (CFDI's) y su archivo .xmi v la representacion de
dichos comprobantes en documento impreso en papel, que rednan los requisitos fiscales respectivos,
en la que indique el servicio prestado. Dichos comprobantes seran enviados y entregados en las
oficinas centrales del Instituto (Plaza de la Republica No. 32. Col Tabacalera., C.P. 068030., Ciudad de
México), en la oficina de la Direccion de Crédito en un horario de labores de las 9:00 a las 15:00 horas
de lunes a viernes en dias habiles y a los siguientes correos electronicos: juanc.diaz@fonacot.gob.mx
y david.carpio@fonacot.gob.mx.

2. Indicar la descripcion de los servicios, cantidad, unidad de medida, precio unitario, impuestos y precio
total, asi como el nimero de confrato gue ampara dicha factura.

14. ADMINISTRADOR DEL CONTRATO

De conformidad al Articulo 84 pendltimo parrafo del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios la administracion del contrato estard a cargo del L.C Juan Carlos Diaz Godoy Titular de la
Subdireccion General de Crédito, quien serd el responsable de la verificacion, aceptacion del servicio y
administracion del contrato.

15. GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO
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El Prestador del Servicio garantizara el cumplimiento del contrato, entregando: al INSTITUTO FONACOT
dentro de los 10 {diez) dias naturales siguientes a la fecha de la firma del contrato, tal como se refiere en la
fraccion 1l del articulo 48 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, poliza de
fianza expedida por institucién legalmente 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
FONACOQT), por un imporie equivalente al 10% (diez por ciento) del monto maximo a erogar en el gjercicio
fiscal 2016, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado; dicha péliza debera renovarse por cada uno de los
ejercicios fiscales posteriores pactados durante la vigencia del contrato, que comprenden hasta el 1 de
septiembre del afio 2018, por el monto méximo total que se ejercera en cada uno de dichos ejercicios fiscales,
la misma debera presentarse en la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales ubicada en en
Avenida Insurgenties Sur No. 452, 1er piso, Col. Roma Sur, Delegacion Cuauhtémoc, México D.F., C.P.
06760, a mas tardar dentro de los primeros diez dias naturales de cada ejercicio fiscal, de conformidad con el
articulo 87 del Reglamento de la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios def Sector Piblico.

186. GARANTIA DE RESPONSABILIDAD CIVIL..

El Prestador del Servicio, se compromete ante el Instituto FONACOT a responder por los dafios y perjuicios
que le pudiera ocasionar en el gjercicio 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 parrafo anterior mediante poliza expedida por institucién autorizada por
las Leyes Mexicanas a favor del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores, por un
importe de $160 millones de pesos. La cual debera ser entregada a los 10 dias naturales siguiente de [a firma
del contrato, en la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, ubicada en Avenida Insurgentes
Sur No. 452 1° piso, Col. Roma Sur, Delegacion Cuauhtémoc, Ciudad de México., C.P. 06760 {Anexo 1)

17. RESPONSABILIDAD LABORAL.

Quedz expresamente estipulado que el personal del Prestador del Servicio estard bajo la responsabilidad
directa del mismo por lo tanto, en ningiin momento se considerara al Instituto FONACOT como patron
sustituto, ni tampoco al Prestador del Servicio ganador como intermediario, por lo gue el Instituto FONACQOT,
no tendra relacion alguna de cardcter laboral con dicho personal y consecuentemente queda liberada de
cualquier responsabilidad de las reclamaciones que se pudieran presentar en contra del Instituto.

18. PLAZO DE SUSPENSION DEL SERVICIO.
En caso fortuito o de fuerza mayor el plazo para la suspension del servicio sera de 5 dias naturales.

18. MANIFESTACION DE NO ENCONTRARSE EN LOS SUPUESTOS DE LOS ARTICULOS 50 Y 60
PENULTIMO PARRAFO DE LA LAASS.

El Prestador del Servicio debera presentar escrito junto con su cotizacion “Bajo protesta de decir verdad”
firmada por el Representante Legal, en el que manifieste que ni él y ninguno de los socios integrantes de la
empresa, se encuentra en los supuestos establecidos en los articulos 50 y 60 pendltimo parrafo de La Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico”.

20. PENA CONVENCIONAL Y DEDUCTIVAS.
Pena convencional: En términos de lo previsio por los articulos 53 de La Ley de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios, 95 y 96 de su Reglamento, el Administrador del Contrato, aplicara al Prestador del
Servicio penas convencionales seglin coresponda, de conformidad con lo siguiente
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o Ei 1% sobre el importe maximo del contrato por cada dia natural de atraso en la fecha pactada
para el inicio de la prestacién del servicio.

o  Encaso de que los usuarios autorizados por el Administrador de Contrato, no tengan acceso a
los expedientes fisicos o electonicos, por causas imputables al Presiador del Servicio, se
aplicard una pena del 10% por cada dia natural de atraso del valor de la factura del mes que
comresponda a la fecha de solicitud, por cada expediente solicitado,

o 8i el Prestador del Servicio no presta o entrega un expediente de crédito y no se encuentra
reportado como faltante se aplicard una pena equivalente al 100% del saldo insolute del crédito
consignado en dicho expediente.

e Sien la presentacion del expediente el Prestador del Servicio no reportd como incidencia el
faltante de un contrato de crédito o en su caso la Autorizacion (pagaré), sera considerado como
faitante de expediente, y se hard acreedor a una penalizacion equivalente al 100% del saldo
insoluto del crédito consignado en dicho expediente.

e Encaso de que la clasificacion de expedientes bajo demanda no haya sido realizada, se aplicara
pena del 1% por cada dia natural de atraso del valor factura del mes que corresponda a la fecha
de solicitud, por ef concepto de cada consulta en esta modalidad.

e En caso de no recibir los reportes a los que se hace alusion el presente anexo técnico de
acuerdo a las caracteristicas establecidas, se aplicara pena del 1% por cada dia natural de
atraso del valor factura del mes que corresponda.

e Encaso de que el Prestador de Servicio incumpla con la entrega de las bases de datos que a las
que se hace alusion en el presente anexo técnico, se aplicara pena del 1% por cada dia natural
de atraso del valor factura del mes que correésponda.

o En caso de comprobar que el Prestador del Servicio incumpla con el tiempo de respuesta a la
soficitud respectiva (consulta) y envio a las oficinas del Instituto de expedientes de crédito,
Centros de Trabajo y Archivo Administrativo, se aplicara una pena convencional del 1% por cada
dia natural de atraso del valor factura del mes que corresponda con base a las modalidades de ‘
servicio contenidos en el presente anexo técnico. \

o Si el prestador de servicio no entrega las bases de datos de administracion y gestion de
expedientes al finalizar la vigencia del confrato, pagara una penalizacién del total del valor de.la
factura que corresponda al mes de tlitimo pago. \\

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

Deductivas: Con fundamento en el 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 prestacion
deficiente del servicio por causas imputables al Prestador del Servicio, el Administrador del Contrato le aplicara
las siguientes deductivas:

e En caso de recibir incompletos los reportes a los que se hace alusion el presente anexo técnico
de acuerdo a las caracteristicas establecidas, se aplicara deductiva del 1% por cada dia natural
de incumplimiento del valor factura por el concepto de guarda y custodia.

s En caso de que el Prestador de Servicio entregue incompletas las bases de datos que a las que
se hace alusién en el presente anexo técnico, se aplicara deductiva del 1% por cada dia naturas
de incumplimiento del valor factura del mes que corresponda.

21. CONFIDENCIALIDAD.

El Administrador del Contrato proporcionara al Prestador del Servicio toda la informacion y qocumentgcién
necesaria para el debido desempefio de sus funciones, misma que el Prestador del Servicio se obliga a
guardar y a hacer guardar con estricta confidencialidad y reserva.

Toda la documentacion que el Administrador del Contrato entregue al Prestador del Servicio, asi como toda la
informacion que el Prestador del Servicio desarrolle, serad propiedad exclusiva del Instituto, considerandose
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esta informacién come confidencial y privilegiada, por lo que estara 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 y de la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares,
debiendo el Prestador del Servicio, guardar la secrecia y confidencialidad sobre ia misma, obligdndose a no
usaria, copiarla, transmitirla o divulgarla a terceros sin consentimiento expreso y por escrito del Administrador
del Contrato.

22. Normas Nacicnales e Internacionales

El Prestador del Servicio debera plasmar en su cotizacién que cumple con las normas de calidad (Normas
Oficiales Mexicanas, Normas Mexicanas, Normas Internacionales o las Normas de Referencia Aplicables; o
las Normas propias de calidad de lg empresa) debiendo enunciarlas y describirlas, de acuerdo a lo establecido
en los articuios 20 Fraccién VIl de La Ley y 31 de su Reglamento y 52, 53, 54, 55 y 56 de La Ley Federal
sobra Metrologia y Normalizacién, siendo entre otras las siguientes (Contrato de Arrendamiento, Escrituras del
Inmueble).

o NOM-002-STPS-1993 Condiciones de Seguridad para la Prevision y Proteccion de
Incendios.
{SAD (G) Norma. Internacional General de Descripcion Archivistica.
ISAAR (CPF) Norma Internacional sobre los Riesgos de Autoridad de Archivos relativos a
Instituciones, Personas y Familias.
Norma Mexicana de Catalogacion de Acervos Video gréficos.
Norma Mexicana de Catalogacion de Documentos Fonogréficos.
ISO/EC/27001 Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion.

23. GLOSARIO
TERMINOS COMUNES:

s [NSTITUTO, INSTITUTO FONACOT, FONACOT o INFONACOT: Instituto del Fondo Nacional para el
Consumo de los Trabajadores

=  ACUSES DE TARJETA: evidencia de entrega de tarjeta al trabajador.

= ALMACEN DEL PRESTADOR: Lugar donde se custodiaran los expedientes de FONACOT.

= ARCHIVO ADMINISTRATIVO {AA): Expedientes de concentracion de las areas contables, financieras, de
tesoreria, de recursos materiales, de recursos humanos y ofras de FONACOT.

=  AUTORIZACION DE CREDITO: Documento original con fima autografa que ampara €l otorgamiento del
crédito.

= BOLSA / PAQUETE / CAJA: Contenedores utilizados para el resguardo y/o traslado de expedientes
desde las Instalaciones del Instituto FONACOT al ALMACEN DEL LICITANATE y viceversa.

= CANCELACION Anulacion de un crédito por parte del Instituto FONACOT.

CARATULA DE CONTRATO: Documento anexo al contrato con los datos del trabajador y del crédito con

firma autdgrafa.

CENTRO DE TRABAJO: (CDT) Empresa donde labora el trabajador.

COMPROBANTE DE DOMICILIO COMPLEMENTARIO: comprobante de domlcmo adicional.

DEFUNCION: cancelacion de un crédito debido al fallecimiento del trabajador.

DOCUMENTO: uno o varios formatos expedidos por el Instituto que integran un expediente.

MARCAJE Y DESMARCAJE DE CREDITOS: identificacion electrénica de los expedientes de Crédito que

son o dejan de ser objeto de ser considerados como parte de una emision bursatil.

EMISION: venta o asignacion bursatil de créditos incorporados a un fideicomiso determinado.

= EMPRESA DE MENSAJERIA: Es el Prestador del Servicio del traslado de las instalaciones de
FONACOT al ALMACEN DEL Prestador del Servicio.

= EXPEDIENTE DE CREDITO: Es la integracién de la documentacion fisica soporte del Registro del
Trabajador y sus créditos.

»  EXTRACCION: Maniobras realizadas por el Prestador del Servicio para entregar los expedientes o
documentos en su poder por solicitud del INSTITUTO.

= FALTANTES: son los expedientes que estando relacionados en la FICHA DE CONTROL no fueron
eniregados dentro de la BOLSA / PAQUETE / CAJA por el servicio de mensajeria al Prestador del
Servicio.
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= FICHA DE CONTROL DE EXPEDIENTES: Es la relacién por escrito de los expedientes enviados
desde las instalaciones de FONACOT al ALMACEN DEL Prestador del Servicio.

= . FORMATO DE CHECK LIST DE INTEGRACION DE EXPEDIENTE: Lista de verificacion documental para
todo tipo de expedientes,

= GUIA DE MENSAJERIA: Folio de la empresa de mensajeria otorgado a cada BOLSA / PAQUETE /
CAJA que contendrd los expedientes trasladados desde las instalaciones de FONACOT al
ALMACEN DEL Prestador del Servicio.

= FECHA DE FICHA DE CONTROL: ANO MES DIA de la elaboracién de la FICHA DE CONTROL DE
EXPEDIENTES.

= FIDEICOMISO: Es un contrato o convenio identificado con un nimero en virtud del cual FONACOT
asigno cartera para su bursatilizacion.

= LIQUIDACION: Pago total del crédito.

= NOMBRE DEL TRABAJADOR: NOMBRE + apellidos PATERNO y MATERNO (hasta 50 caracteres).

= NUMERO DE AFILIACION DE CT: folio de 10 digitos que corresponde a la inscripcion de un CENTRO DE
TRABAJO

= NUMERO DEL TRABAJADOR: registro numérico asignado por el FONACOT a los frabajadores, de hasta
10 caracteres.

= NUMERO DE FOLIO DEL CONTRATO- Clave asignada por el FONACOT al contrato firmado por el

trabajador 9 digitos.

NUMERO DE CREDITO: Clave asignada por el FONACOT a los créditos otorgados 10 digitos.

NUMERC DE TARJETA DE CREDITO: 16 Digitos de la tarjeta.

NUMERC DE ACUSE DE TARJETA DE BANCO:

OFICIO: Documento expedido por FONACOT en el que gira instrucciones modificatorias al contrato al

Prestador del Servicio

= OFICINAS CENTRALES FONACOT: Oficinas Centrales del Instituto FONACOT ubicadas en Insurgentes
Sur No. 452, piso 2, Col. Roma Sur, Del. Cuauhtémoc, Ciudad de México. 06760 Esq. Baja California y
Plaza de la Republica No. 32, Colonia Tabacalera., Ciudad de México., C.P. 06030.

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

= REGISTRO: Es la incorporacion del trabajador 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 .txt
que debe ingresar el Instituto en el Webservice del Prestador del Servicio.

=  SOBRANTES: expedientes de créditc y/o centros de trabajo que no se encuentran en la relacion
electrénica.

= SUCURSAL: Unidades comerciales de FONACOT distribuidas en el interior de la repiblica.

s TIPO DE EXPEDIENTE: se refiere a los diferentes expedientes de crédito y centros de trabaj
existentes de acuerdo a sus caracteristicas tnicas: REG, RES, REN, AUT, TDC, MCD, CDT y BNC.

= WERSERVICE: Interface para el acceso remoto a la Base de Datos en sitio Web.

A W B =
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ANEXO 1

SEGUROS (RESPONSABILIDAD CIViL)

El monto de la pdliza de seguro:
Estara acotado hasta por 160 rndp., (ciento sesenta millones de pesos 00/100 M.N), en periodos anuales
Cobertura:

Cubrira el costo de la reposicion de expedlentes en los siniestros en los que se considere la pérdida total del
(los) expedientes (s) por un valor maximo por expediente de hasta $2,500.00 pesos, fopado a un monto
acumulado a cubrir 160 mdp., (ciento sesenta millones de pesos 00/100 M.N)

Siniestralidad cubierta:

o  Responszabilidad Civil Profesional,
o Dafios catastréficos y robo
o  Transportacion.

TERMINOS Y CONDICIONES GENERALES
Responsabilidad Civil Profesional;
Cobertura:

Reclamaciones de terceros en virtud de actos negligentes, errorés u omisiones en la prestacion de los
servicios profesionales.

Gastos de defensa (incluido en el limite maximo de responsabilidad).

Exclusiones generales:

OFAC.

Lavado de dinero.

Reclamacion fuera de vigencia de la poliza.

Actos deshonesto, fraudulento, criminal, maliciose o ilegal.
Guerra o terrorismo.

Contaminacion.

Energia nuclear o materiales nucleares.

Muerte, lesiones o enfermedad por relacidon laboral o de servxc:o o realizacién de contrato de
servicio.

Utilidades del asegurado.

Derechos de autor y propiedad intelectual.

Partes relacionadas.

Compensaciones laborales.

* & & & & 9 2

* & 0 0

Seguro de Dafios (Muitiple Empresarial)
A} Incendio Edificio y Contenidos.
Bienes Asegurables:

Sobre todos los bienes muebles e inmuebles propiedad del asegurado y/o de terceros que estén bajo su
cargo, custodia o control y por los cuales sea legalmente responsable y se encuentren en las ubicaciones
citadas en la especificacién de la péliza, consistentes principalmente pero no limitados a Edificios, con sus
respectivas instalaciones, mejoras y adaptaciones, contenidos en general, mobiliario, maquinaria y equipo,
accesorios, materias primas y productos en proceso de elaboracion y/o terminados. Se incluye los bienes que
por su propia naturaleza se encuentren a la intemperie.
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Riesgos Cubiertos:

Todo riesgo de dafo fisico material causado directamente en forma accidental, sibita e imprevista, que se
encuentre especificamente excluide en la péliza, incluyendo terremoto y/o erupcién volcanica y fenémenos
hidrometeoroldgicos.

Bienes Cubiertos Bajo Convenio Expreso:

Bienes cubiertos mediante convenio expreso para el endoso de fendmenos y terremoto y/o erupcion
volcénica.

Se amparan los bienes y riesgos que pueden ser cubiertos mediante convenio expreso, incluyendo los
endosos de terremoto e inundacién, huracan y granizo, terremoto, quedando amparados los cimientos,
albercas, bardas, patios exteriores y cualquiera otra construccion separada del edificio o edificios o
construcciones que expresamenie éestén asegurados por la péliza.

Objetos raros o de arte, cuyo valor unitario o por juego sea superior al equivalente establecido en la pdliza al
momento de la contratacion (sujeto a avallos profesionales o facturas).

Bienes contenidos en plantes incubadoras, refrigeradoras o aparatos de refrigeracion por: cambio de
temperatura.

Planos, trogueles, moldes y dados.
Incendio Edificio y Contenidos Sublimites.

Remocién de escombros.

Cobertura automatica para incisos conocidos. |
Cobertura automatica para incisos nuevos o no conocidos. {
Gaslos extraordinarios.
Instalaciones fijas que por su propia naturaleza deban estar a la intemperie. %

Exclusiones:

Dafios y pérdidas a consecuencia de robo, saqueo, hurto, pillaje, rapifia, rateria, antes, durante y después de
alguno de los riesgos cubiertos en el endoso de fendmenos hidrometeorologicos y el de terremoto ylo
erupcion volcénica.

Edificios desocupados o deshabitados.

Riesgos inactivos siendo estos los que presenta una paralizacién mayor a seis meses en mas d
50% de su actividad principal.

Seguro contingente.

Seguro de interdependencia.

Terrorismo.

Incendio en almacenamientos de productos y/o materiales inflamables y/o combustibles al aire libre.

B) Responsabilidad Civil:
Objeto del seguro:
Cubrir los dafios: asi como los perjuicios y dafio moral consecuencial que el asegurado cause a terceros y por
los que este deba responder, conforme a la legislacion aplicable en materia de Responsabilidad Civil vigente
en los Estados Unidos Mexicanos, por hechos u omisiones no dolosos ocurridos durante la vigencia dg ‘Ia
pdliza, y que causen la muerte o el menoscabo de la salud de dichos terceros, o el deterioro o la destruccién
de los bienes propiedad de los mismos, segun coberturas y cldusulas pactadas ene le contrato del seguro.
Cobertura basica:

s R.C. Actividades e inmuebles.

Otras coberturas:
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R.C. Arrendatario.

R.C Asumida,

R.C. Carga y descarga.

R.C. Bienes de terceros bajo custodia elevadores y rampas.

e & 0 o

Responsabilidad Civil Exclusiones:

Daiios por servicios cedidos y concesionados.

Desgaste paulatino a las instalaciones por la actividad propia del negocio.

Uso de juegos pirotécnicos.

Daiios ocasionados por asbestos, tabacos y moho.

Reclamaciones de actividades ajenas a la descripcion del riesgo.

R.C. Productos de exportacion.

Demandas del extranjero.

Reclamaciones por incumplimiento de‘fechas o plazos de entrega.

Garantia de calidad y/o ineficiencia del producto o servicio prestado.

Responsabilidades y/o dafios derivados u ocasionados por centros de produccion o fabricacion

domiciliarios en el extranjero.

o Reclamaciones por dafios fisicos, dafio moral y perjuicios a equipos y/o maquinaria, alquilada o
rentada.

o Pérdidas ocasionadas por falta de suministro de energia, luz, agua o cualquier otro servicio de

suministro ptblico.

Accidentes de tréfico / R.C. patronal.

Dafios punitivos o gjemplares.

Dafios patrimoniales puros (financieros).

Por caso fortuito y/o fuerza mayor.

Cualquier clase de perjuicio y dafio moral que no provenga de dafio fisico directo.

Culpa grave o inexcusable de la victima; dafios no atribuibles al asegurado debido a la imprudencia,

mal uso o negligencia de los terceros afectados.

Contaminacion gradual o paulatina. T

Contaminacion maliciosa de productos.

e & & @ & 6 6 6 & e

4 & 8 ¢ & o

e S

Robo de contenidos:
Bienes Asegurables:

Mercancias, materias primas, productos en proceso, productos terminados, maguinaria, mobiliario, utiles,
accesorios y en general demas bienes propios y necesarios a la indole del negocio del asegurado que no
estén excluidos especificamente, incluyendo articulos raros o de arte, objetos de dificil o imposible reposicién
y en general bienes que no sean necesarios a la indole del negocio del asegurado, cuyo valor unitario o por
juego sea de hasta el equivalente establecido en la poliza.

Riesgos Cubiertos:
Se cubren las pérdidas o dafios materiales a los bienes asegurados que resulien a consecuencia directa de:
a) Robo perpetrado por cualguier persona o cualesquiera persona, que haciendo uso de violencia del
exterior al interior del local donde se encuentren los bienes asegurados, dejen sefiales de dicha
violencia en el lugar por donde se penetrd. :
b) Robo por asalto o intento del mismo, entendiéndose como tal el perpetrado dentro del local mediante
uso de fuerza o violencia sea moral o fisica sobre las personas.
¢) Adicionalmente se cubren los dafios materiales a los bienes muebles o inmuebles que contengan los
bienes asegurados, causados con motivo de los riesgos indicados en los incisos anteriores.
Robo de contenidos:
Exclusiones:

e Robo sin violencia.
o Robo o asalto en que intervienen personas por las cuales el asegurado fuere civilmente responsable.
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C}

Roho o asalto causado por beneficiarios o causahabientes del asegurado o por los apoderados de
cualquiera de ellos.

Pérdidas que provengan del robo de titulos, obligaciones o documentos de cualquier clase, timbres
postales o fiscales, monedas, billetes de banco, cheques, letras, pagarés, libros de contabilidad y
otros libros de comercio, asi como contenidos en general de cajas fuertes, bovedas o cajas
registradoras.

Pérdidas directamente causadas por huelguistas o por personas que tomen parte en disturbios de
caracter obrero, motines, alborotos populares o vandalismo, durante la realizacién de tales actos.

Si al momenio del siniestro, el asegurado. no mantiene algdn tipo de contabilidad que permita
determinar el monto de las pérdidas sufridas.

Extravio y desaparicion misteriosa.

Seguro de Transportes

Cobertura:

Riesgos

Ordinarios de Transito (ROT). Se cubren las pérdidas o dafios materiales causados a los bienes

directamente por incendio, rayo y explosion; asi como colision o volcadura del vehiculo de transporte
empleado.

Riesgos adicionales ylo extensiones de cobertura:

Se pueden contratar las siguientes:

Robo total sin violencia.

Robo parcial sin violencia.
Robo con violencia y/o asaito.
Mojadura.

Bodega a bodega.

Maniobras de carga y descarga.
Exclusiones.

En ninglin caso se ampara los bienes asegurados contra pérdidas, dafios o gastos causados por:

2 & O @ e © o ©

o © & & @

Violacion a cualguier ley, cuando influya en el siniestro.

Apropiacion de los bienes asegurados por personas con derecho a la posesion de los mismos.

Robo a consecuencia de un ROT, salvo que se contrate la cobertura de robo.

Robo, fraude, dolo, mala fe, culpa grave, abuso de confianza o delito en el que intervenga el
asegurado.

Empague y/o embalaje ylo embace ylo estiba inapropiados o insuficientes

Dafios y pérdidas imputables a las caracteristicas de los bienes

Demora o pérdida de mercado

Desaparicion y/o faltantes descubiertos al efectuar inventarios o dafio detectado posteriormente a la
entrega final.

Actos terroristas o de sabotaje.

no.de los bienes y/o vehiculos porteadores sin autorizacion de la compaiiia de seguros.

dio dééiransporte inadecuado.

xcesd/de peso y/o dimensiones maximas.

Confidbadion, destruccion o rechazo por las autoridades.
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CONTRATO No. |-SD-2016-122

ANEXO 2
(COTIZACION)

EL PRESENTE ANEXO CONSTA DE 23 PAGINAS, LAS CUALES UNA VEZ RUBRICADAS POR
LAS PARTES, FORMARAN PARTE INTEGRANTE DEL CONTRATO [-SD-2016-122.

Vo. Bo. DEL AREA REQUIRENTE




§
ke

paperl

sspecialistas on la organizacién de archives
RAZON SOCIAL FECHA COTIZACION
PAPER LESS SA. DEGV. 05 08 2016 ESTABLECER PRECIO UNITARIO POR VOLUMEN POR UNIDAD
DE MEDICION
L Sl . o : $ UNITARIO POR IMPORTE
DESCRIFCION DEL SERVICIO : UNIDAD DE MEDICION VOLUMEN PERIODO {RiCAREBICION -
maaR i T - RECEPCION ARCHIVO CREDITO.
CAPTURA DIARIA DE EXPEDIENTES DE CREDITO DE TRABAJESDORES:
REGISTRO DE TRASAJADORES Y AUTORIZACIONES DE CREDITO
RENOVACION, REESTRUCTURA, MODIFICACIONES, ACUSES EAREDENTE e, MENSDAC $3.84, $748,50000
TARJETAS Y BANGO:
CAPTURA EXPEDIE NTES DE CENITROS DE TRABAJO. EXPEDIENTE 25, MENGUAL 5384 $177,300.00
RECEPCION GAJAS; DE ARCHIVO ADMINIS TRATIVO CAJAS 7 MENSUAL $34.90 $3,490.00
RESGUARDO Y CUSTODIA CAJA DE ARCHIVO 550 MENSUAL $10.88 $587,400.00
: i AR VALIDACION CUANTITATIVA. EXPEDIENTES DE CREDITO Y GENTROS DE TRABAJO: 5
COTEJO DE REQUISITOS CUANTITATIVOS DE CADA DOCUMENTO
CONTENIDO EN CADA TIPO DE EXPEDIENTE DE TRABAJADOR DOCUMENTO 570000  MENSUAL ot §233,700.00°
COTEJO DE REQUISITOS CUANTITATIVOS DE CADA DOCUMENTO
CONTENIDO EN CADATIPO DE EXPEDIENTE DE CENTROS DE DOCUMENTO 45,000 MENSUAL $0.41 $18,4560.00
ECHIVO ADNMINIS TRATIVO POR CAJA —_CAJA 700 MENSUAL $4.60 $450,00.
5= REGISTROS EN LA BASE DE DATOS DOCUMENTO 515 % T MENSUAL $0.06 - $36,900.00
RONICO DE EXPEDIENTES PARA BURSATILIZAR EXPEDIENTE 450, POR EVENTO $6.14 $63,000.00
; e : i "~ ADMINISTRACION Y CONTROL DE EXPEDIENTES - : ; Sanna : :
CONSULTA -ENVIO 7 EXPEDIENTE ORIGINAL, FOTOCOPIA, CORREQ ;
ELECTRONICO {min. 50 max. 200 expedientes por consulta) SERVICIO EXPEDIENTE 1,500 MENSUAL $11.54 $17,310.00
ORDINARIO, EXTRAORDINARIO, URGENTE Y EXPRESS. ' 3
CONSULTA -ENVIO / POR CAJA DE ARCHIVO ADMINISTRATIVO Y
ARCHNOIHISTORI‘:O (min. 30 - max. 200 cajas por consulla) SERVICIO cAJA 200 MENSUAL $385.00 $77,000.00
ORDINARIO. :
CONSULTA -EN ALVIACEN / EXPEDIENTE ORIGINAL, (mvn. 1500 - max,
4000 expedientes por consulta) SERVICIO ORDINARIO, EXPEDIENTE 1,snol MENSUAL $11.54 $17,310,00
EXTRAORDINARIO, URGENTE Y EXPRESS, 3
CONSULTA -EN ALMAGEN 7 POR CAJA DE ARCHIVO ADMINISTRATIVO ¥
ARCHIVO HISTORICO (min. 30 - max. 100 csjas por consulla) SERVICIO CAIA 2ou’ MENSUAL $385.00 $77,000.00
ORDINARIO. . -
RECOLECCION PUR REINGRESO DE DEVOLUCION DE EXPEDIENTES
ENTREGADOS EN CONSULTA (min.450 - max. 5,000 expedientes por EXPEDIENTE 1,000) MENSUAL $11.54 $11,540.00
N PCR REINGRESO DE DEVOLUCION DE CAJAS DE
ARCHIVO ADMINISTRATIVO O HISTORICO ENTREGADAS EN CAJA ) MENSUAL $385.00 $7,700,00
- max. 20 cajas por viaje!
VMANIOBRAS A PIS O DE CAJAS CON EXPEDIENTES DE
TRABAJADORES () DE ARCHIVO ADMINISTRATIVO PARA DEVOLUCION CAJA 60000  UNICAVEZ $99.00 $5,940,000.00
DE ENTREGAAL TERMINO DEL CONTRATO -

; S EEL R ! T CAMBIO DE CUSTODIA DEL ARCHIVO HISTORICO &8 : chgh : =
Wu;.gg:ﬁ ﬁgwommmsmmvcvExpsmemes DE RS 50.000| PR e 000
RECEPCION DE EXP) _EJDIENT- ES VIGENTES ANOS DEL 201212016 EXPEDIENIE §.000.000,  UNICAVEZ $0.00 $5.60.
RECEPCION DE EPEDIENTES NO VIGENTES ANOS DEL 189872012 CAJA 18,000, UNICAVEZ $0.00 $0.00
REGEBCION DE CAJAS DE ARGHIVO ADMINISTRATIVO CAJA 20,000 ____UNICAVEZ $0.00 " $0.00,
iEo:?f:srTE :AET geo( EPCION DE INVENTARID ARCHIVO HISTORICO ¥ N ; e o $0.00_
DEPURACION DE EXPEDIENTES DE TRABAJADORES EXPEDIENTE. 250.000]__BAJO DEMANDA $6.95 $3,127,500.00
DEPURACION DE CAJAS DE ARCHIVO ADMINISTRATIVO O HISTORICO CAJA 4 BAJO DEMANDA $285.00 $1,282,500.00
MANIOBRAS POR CAMBIO DE CAJA MALTRATADA CAJA 3,000] _POR DEMANDA $285.00 $856,000.00

T : ' T TENTREGABLES = REPORIES: TR T ] T o
Reporie de Caplur de Relaciones Eledronicas - Diano REPORTE ELECTRONICO 1 DIARIO $284.50. $284.50
Reporte de Recepcion de Gulas Fisicas - Dianio REPORTE ELECTRONICO 1 BIARIO $2894,50 $254.50
Reporia de Gulas ¢ Inadendiss de fecepcion guias - Dieno REPORIE ELECTRONICO 1 DIARIO $294.50 $254.60
Reporte de Resguerdo y custodia (A ; AF; AC) mensual REPORTE ELECTRONICO 1 MENSUAL $254.50 $294.50
Reporis de Marcaje (solo i se solicto esta sctvidad) REPORTE ELECTRONICO POR EVENTO $254.50 $294.50
Reporte BANGO - Quincenal REPORTE ELECTRONICO [ QUINCENAL $254.50 $254.50
Reporis de Recepcion e Fisicos Diane REPORTE ELECTRONICO 1 DIARIO $284.50 $254,50
Reporie Ingdencia s de Recepcion de Expedientes - REPORTE ELECTRONICO 7 SEMANAL $254.50 $234.50
R de Validac on - ] 80D 1 MENSUAL $294.50 $294.50
Reporte I jo Ce e - ] BOD 7 SEMANAL $294.50 $254.50
Reporie acumulada Inventario Consultable Mensual BDD ) 7 MENSUAL $254,50 $254,50
Reporie Acumuiado Ind de Recepcion Mensual REPORTE ELEGIRONIGCO 1 MENSUAL $294.50 $254.50
Reporie A de Capiura Mensual BOD BDD 1 MENSUAL $254.50 $284.50
Reporie Acumulad ) de Recepddn de Gufas Mensual BDD BOD MENSUAL $28450 A 7 $284.50
Reporle Acumtiado de C Mensual BDD BDD MENSUAL $254.50 $254.50
Reporte Acumulad’> de Gonsultas Mensual BDD BOD 1 MENSUAL $254. $254.50
Reporie Acumulad de Depuracion Mensual BDD (por caia o expediente) BDD 1 MENSUAL $284.50

‘Resmten de R%nes REPORTE ELEGTRUNICO 3 MENSUAL 0 szst.?
CAJA DE CARTOIl CORRUGADO CAJA DE ARCHIVO 7 MENSUAL 7$67.66 00

ERA RODRIGUEZ
RESENTANTE LEGAL
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RELATIVA A LA:
“CONTRATACION FLURIANUAL ABIERTA DEL SERVICIO DE REVISION, ADMINISTRACION, ARCHIVO, GUARDA Y CUSTODIA DE
EXPEDIENTES DE CREDITO; DE CENTROS DE TRABAJO; Y ARCHIVO ADMINISTRATIVO™.
INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL PARA EL CONSUMO DE LOS TRABAJADORES
OFICIO NO.: SGC /180/0816 México D.F. a 05 de Agosto del 2016.

paperles

PROPUESTA TECNICA

SERVICIO DE ADMINISTRACION, ARCHIVO, GUARDA Y CUSTODIA DE EXPEDIENTES DE CREDITO,
CENTROS DE TRABAJO Y ARCHIVO ADMINISTRATIVO DEL INSTITUTO FONACOT.

ANTECEDENTES:

= PAPERLESS ha sido uno de los pioneros en desarmollar los procesos y técnicas archivisticas en
México, con 20 afios de experiencia en el mercado, manejado los documentos de los clientes mas
importantes de este pals.

= Durante los tltimos 20 meses, PAPERLESS ha tenido el gusto de asumir el reto de administrar y
resguardar con éxito el archivo de uno de sus mas importantes Clientes: INFONACOT.

=  Durante este tiempo se cumplit con la entrega recepcién de mas de 13 miliones de expedientes de
archivo histérico sin incidencias, asi como también de mas de 14 mil cajas de Archivo Administrativo.

= Paralelamente se comenzaron a recibir los expedientes que integran el archivo cotidiano, para lo cual
se implemento desde el dia 1, un drea exclusiva para realizar los procesos de captura, recepcién,
validacién, inventario, resguardo y consultas, recibiendo en 20 meses mas de 4 millones de
expedientes, cantidad que representa el doble de lo estimado para ese periodo, de igual forma sin
incidencias!

»  Para lograr lo anterior PAPERLESS desarrolit a la medida de los requerimientos del INSTITUTO, un
sistena informatico para la semi-automatizacion de los procesos, el cual contiene ciertos candados a
prueba de errares que le permiten tener la certeza y disponibilidad inmediata de la informacion, asi
como de los documentos que requiera el INSTITUTO. Dicho sistema tiene la virtud de ser ajustable a
las medificaciones que realice el instituto en un futuro.

= PAPERLESS ha brindado durante este tiempo y a solicitud de INFONACOT, el 100% de las 16,881
consultas requeridas sin ninguna incidencia.

= Al dia de hoy, PAPERLESS resguarda 48,405 cajas de expedientes de crédito y archivo
administrativo def INSTITUTO, sin ninguna incidencia en 20 meses.

= PAPERLESS, mediante su personal experimentado, desarrollo un procesc Unice y a la medida para
cumplir con todos los requerimientos de seguridad y disponibilidad del Instituto, brindando cerieza en
la informacién y validacién documental, al mismo tiempo que es de facil y répido acceso para las
consultas que requiere el INFONACOT.

s Dicho proceso se encuenira asociade a una plataforma informafica, que contiene diversos puntos de
control de calidad, los cuales dan seguimiento a todo el proceso, implementando mediciones de
productividad, asi come alarmas que no permiten al recurso humano errores por ningtn factor.

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO DE ADMINSITRACION, ARCHIVO, GUARDA'Y CUSTODIA
DE EXPEDIENTES DE CREDITO, CENTROS DE TRABAJO Y ARCHIVO ADMINISTRATIVO.

Administracidn, control y

Beladién y Envio de
edit consulta de expedientes

expedientes de crédito y
tivo 2l

archivo administral de crédita y archive.
archivo admon.
1.1. Integracion de expedientes de crédito y archivo administrativo: Una vez que se ha realizado el Registro

de Trabajadores (REG), Autorizaciones de Créditos (AUT), Renovaciones de Crédito (REN), Reestructuras de Crédito
(RES), Acuse de Tasjeta (TDC), Modificaciones de Crédito (MOD), Expediente Banco (BNC) y Afiliacién de Centros de
Trabajo (CDT), el personal de la sucursal del INFONACOT coteja, valida e integra los documentos que respaldan los
tramites realizados por tipo de expediente en sobre separado, dejandolos listos y ordenados para ser enviados
fisicamente al Prestador del Servicio.

Para el caso del Archivo Administrativo el personal responsable de cada una las unidades administrativas relacionan
los documentos que requieren enviar al Prestador del Servicio para su archivo, guarda y custodia.

Paperless elaboraré una base de datos en el software de su eleccién (el cual serd informado dentro de su cotizacion),
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mediante la cual llevara la administracién y gestion de expedientés, formando una base de datos, misma que al final
del contrato pasara a ser propiedad del Instituto FONACOT sin costo alguno adicional.

1.2. Relacién y envio de expedientes de crédito: Esta actividad es realizada por personal de las sucursales de
Instituto FONACOT, quienes revisan y validan la integracion de los A) expedientes de crédito: Registro de
Trabajadores (REG), Autorizaciones de Créditos (AUT), Renovaciones de Crédito (REN), Reestructuras de Crédito
(RES), Acuse de Taijeta (TDC), Modificaciones de Crédito (MOD), Expediente Banco (BNC) y B) Centros de trabajo:
(CDT), generando una relacién electrénica en formato.bd, misma que es cargada a la plataforma informética de
Paperless por el personal de la Direccién de Crédito, una vez cargado el archivo se procede al envio fisico en el cual
se anexa para ambos casos la gufa de la pagueteria ylo mensajeria, ficha de control de documentos de envio y
acuse de recibo emitido por la plataforma informatica de Paperless (generado al momento de cargar la
informacion).

13. Relacién y envio de Archivo Administrativo: Esta actividad es realizada por la persona encargada de
caca unidad administrativa y para su envio al Prestador del Servicio solicitara al Direccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales del Instituto FONACOT su recoleccién adjuntando a las cajas la relacién de documentos y la
Ficha de Control adherida a la caja con la informacién del tipo de archivo del que se trata y el codigo de bamas
asignado por la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales del Instituto FONACOT.

14. quien es la responsable de elaborar la relacién correspondiente del archivo que es enviado al Prestador de
Servicio para su administracion, guarda y custodia.

Recepcisn, revisién, administracion y validacién de expedientes de crédito: Paperless cuenta con un
“BSERVICE que permita la transmisién diaria (envio-recepcién) de las relaciones electronicas generadas por
el Instituto FONACOT.

Paperess revisara, caplurard y comparard de forma diaria las relaciones electronicas recibidas por medio del
WEBSERVICE para cada uno de los tipos de expedientes: (i) Registro de trabajadores (REG); (i) Autorizacicnes de
Crédito (AUT), Renovaciones de Crédito (REN), Reestructuras de Crédito (RES), Modificaciones de Créditc (MOD}),
Acuse de Tarjeta (TDC), (i) Afiliaciones de Cenftros de Trabajo (CDT) y (iv) Expedienie Banco (BNC) para
pos?&)dnnente comparar los expedientes fisicos contra las relaciones electrénicas recibidas y confimar su adecuada

pCi

recgpcion, validando su comecta integracion documental.

5. Recepcidn de Archivo Administrativo: Paperless recibird las cajas de archivo administrativo con la
ficha de centrol y codigo de barras {proporcionado por el personal de la Direccién Recursos Materiales y
Servicios Generales), registrara la recepcién y asignara la ubicacion dentro de {as instalaciones.

1.7. Almacenamiento de expedientes de crédito y archivo administrativo: Paperiess, una vez habiendo
recibido y validado fisicamente las relaciones electrénicas de expedientes de crédito y los documentos que los
intagran, asf como también de los de Centros de Trabajo y archivo administrativo, deberé realizar su resguardo fisico
cumpliendo con las medidas bésicas exigidas por la Ley Federal de Archivos y las normas establecidas en los
Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Piblica Federal.

1.8. Administracién, confrol y consuita de expedientes de crédito y archivo administrativo: Paperiess
revisara la integracion documental de los expedientes de crédito de los trabajadores y de Centros de Trabajo,
atendera y dara seguimiento a las de informacion por parte del Insfituto en materia de gestion de los expedientes y
archivo administrativo, cumpliendo oporfunamente con las solicitudes de consulta fisica, en copia ¢ imagen
escaneada por correo electronico conforme a las modalidades de servicio de consulfa y acceso a los expedientes de
crédito y archivo administrativo.

2. PROCESO DE OPERACION DE ARCHIVO

2.1, Integracién de EXPEDIENTES DE CREDITO: EL Instiftc FONACOT es el responsable de la integracion
de los expedientes de acuerdo a lo siguientes tipos de expediente:

= REGISTRO DE TRABAJADORES (REG)
AUTORIZACION DE CREDITO (AUT)
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RENOVACIONES DE CREDITO (REN)
REESTRUCTURAS DE CREDITO (RES)
MODIFICACIONES DE CREDITO (MOD)
ACUSES DE TARJETA (TDC)

AFILIACION DE CENTROS DE TRABAJO (CDT)
EXPEDIENTE BANCO (BNC)

2.2, LA DOCUNMENTACION que integra cada tipo de expediente debera ser concentrada por el personal de las
sucursales del Instituto FONACOT dentra de un sobre amarillo de papel Manila tamafio carta, debidamente rotulado y
legible en la parte superior derecha con los siguientes datos dependiendo el tipo de expediente:

REG + No. de Trabajadaor + No. de Contrato

AUT + No. de Trabajador + No. de Crédito

REN + No. de Trabajador + No. de Crédito

RES + No. de Trabajador + No. de Crédito

MOD + No. de Trabajador + No. de Contrato

TDC + No. de Trabajador + No. de Tarjeta (16 digitos)
CDT + Razén Social + No. de Afiliacién

BNC + No de trabajador + No de Tarjeta de (16 digitos)

o L ° e = £ e o

2.3, El personal de las sucursales del Instituto FONACOT deberd cotejar y validar los documentos del numerat 3.4
que integran los tipos de expedientes anteriormente descritos en al humeral 3.2 que hayan sido entregados por los
Trabajadores y que respaldan los tramites realizados, verificando su legibilidad, vigencia, firvas, sellos, asi como el
nombre y firma del trabajador, acreditando todo lo anterior con el sello de la institucion y la firma del personal que lo
revisd, en cada fipo de expediente debera cerciorarse que contenga invariablemente los documentos de acuerdo a la
iguiente tabla:

24. TABLA DE CONTENIDO DOCUMENTAL POR TIPO DE EXPEDIENTE:Registro de Trabajador: Se
refiere al proceso de integracion de {a documentacidn que por Gnica vez se realiza respecto de un Trabajador

Tipo Expedientes ; Documentos !
Registro de Trabajador (REG) Solicitud de Crédito en original Flrmada
Contrato de Crédito en original Firmado y Rubricado
Identificacién Oficial Vigente

Comprobante de Domicilio (A nombre del trabajador)
Recibo de Nomina
Ofros

Autorizacién de Crédito: Se refiere a la documentaciton que se genera como soporte del crédito, esta opcién
también es aplicable a créditos subsecuentes

Tipo Expedientés ‘ Documentos

Autorizacién de Crédito (AUT) gz’g):t:;lcxon de Crédito (pagaré) en original Firmada (Depésito en
Ofros
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Modificaciones de Crédito: Se refiere a las modificaciones que generan algtin tipo de documentacién {por

cambio de salario, domicilio, Nimero de Seguridad Social, RFC, CURP, contrato de crédito o comreccién de
nombre),

. Tipo Expedientes S e i Documentos

Modificacion (MOD) Solicitud de Crédito en original Firmada
Contrato de Crédito en original Firmado y Rubricado
Otros

Renovacidn de Crédito: Se refiere la ampliacion de plazo de créditos vigentes.

Tipo Expedientes : Documentos

Renovacién de Crédito (REN) Autorizacion de Crédito en original Firmada
Identificacion Oficial Vigente
Otros

Reestructura de Crédito: Se refiere a la operacion por medio de la cual se modifican las condiciones
originales del crédito en cuestién,

Tipo Expedientes . e ‘Documentos

Reestructura de Crédito {RES) Reestructura de Crédito en original Firmada
Solicitud de Reestructura de Crédito
identificacién Oficial Vigente
Comprobante de Domicilio (A nombre del trabajador)
Ofros

Expediente Banco: Se refiere al documento emitido por el banco para la entrega de una tarjeta de crédito
FONACOT

Tipo Expedientes . .~ = - - . Boeumentos

Expediente BANCO (BNC) Acuse de Recibo de Tarjeta BANCO Firmado
Identificacion Oficial Vigente
Comprobante de Domicilio

Acuse de Tarjeta: Se refiere al documento probatorio de la enirega de una tarjeta de crédito FONACOT

Tipo Ex;ﬁedientes B L  Doeumentos

Acuse ds tarfeta (TDC) Acuse de recibo de tarjeta
Identificacion Oficial Vigente
g Otros

Afiliacién de Centros de Trabajo: Se refiere a la afiliacién de empresas al Instituto FONACOT.
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_Tipo Expedientes s ~ Documentos

I Centro de trabajo (CDT) Lista de verificacion

El Insfituto FONACOT podré modificar la cantidad y tipos de documentos que integran los expedientes de crédito y
Centros de Trabajo, derivado de los procesos que se implementen previo aviso por escrito al Prestador del Servicio.

2.5.D0CUMENTOS VALIDOS PARA LOS TRAMITES Y APROBADOS POR EL INFONACOT:

Solicitud de crédito con firma autégrafa y a nombre del trabajador

Contrato de crédito a nombre del trabajador, con firma autégrafa

Acuse de tarjeta a nombre del trabajador con firma autégrafa

Autorizacién de crédito (pagare) a nombre del trabajador con firma autégrafa
Acuse de Tarjeta (BANCO) con firma autografa

26.  RELACION ELECTRONICA: Una vez integrados los expedientes de crédito y centros de trabajo por el

personal de las sucursales del Instituto FONACOT y separados en sobres debidamente identificados por tipe de

expediente generard una relacion electrénica en un archivo en formato “.txt”, el cual serd enviado mediante correo

electronico a la Direccién de Crédito para que el personal autorizado por el Administradar del Contrato con su clave y

password cargue en el WEBSERVICE de Paperess y este emita un acuse de recibo en caso de que la carga sea
xitosa o un mensaje de emrer en caso de que exista alguna inconsistencia en el archivo.

27. INTEGRACION DE LA GUIA DE MENSAJERIA Y EL ENVIO DE EXPEDIENTES DE CREDITO: Una vez
integrados, revisados y relacionados electrénicamente los expedientes, el personal de las sucursales enviaran al
Prestador dei Servicio los expedientes fisicos, mediante un proveedor extemno de mensajeria, en e cual se anexara la
gula de la pagueteria y/o mensajeria, ficha de control de documentos de envio y acuse de recibo emitido por la
plataforma informética de Paperless (generado al momento de cargar la informacién). Los expedientes ordenados
por tipo, deberan ser colocados por personal de las sucursales en bolsas de plastico o en cajas de cartén corrugado para
su envio.

ACTIVIDADES QUE DEBERA REALIZAR PAPERLESS

2.8. RECEPCION DE EXPEDIENTES DE CREDITO: Una vez enviados los expedientes por personal de las
sucursales del Instituto FONACOT, Paperiess procede a recibir las guias fisicas y revisar de conformidad a sus propios
procesos el contenido de las bolsas o cajas, conira las relaciones electronicas previamente eleboradas y enviadas por
el personal de las sucursales del Instifuto FONACOT, las cuales deberan estar capturadas previamente en el sistemd
de Paperless . En caso de que por alglin motivo llegase una gufa que no coincida con ninguna relacion electrénica
previamente capturada, dicha gufa pasara a resguardarse por separado y se dard aviso al Administrador del Conirato
mediante comeo electrénico diariamente para que esfe iltimo pueda elaborar y mandar la relacién elecironica
actualizada para peder procesar dicha guia.

Paperiess entregara via cormec elecirdnico al Administrador del Confrato un reporte de recepcién de guias de forma
semanal, el cual incluird la base de datos en donde se indiquen los No. de gulas recibidas, Fecha de recepcion,
sucursal, y tipo de expedientes procesados, asi como las incidencias de recepcién que hayan ocurrido (Expedientes:
Rotos, Mojados, Quemados, Faltantes, Sobrantes y Vacios).

28, RECEPCION Y VERIFICACION DE LOS EXPEDIENTES DE CREDITO: Paperiess verificara cuales son las
guias que pueden ser procesadas y cudles deben ser resguardadas por separado, (dicha diferenciacién estara sujeta
a la recepcidn previa o no, de las relaciones electrénicas amparando a las guias recibidas), Paperless procederd a
separar fisicamente por tipo de expediente todas las guias sujetas a proceso, en dicha separacién, Paperiess
verificara que cada sobre contenga la documentacién correspondiente a cada tipo de expediente y el estado fisico de
la misma (correcto, mojado, qguemado, roto o vaclo), una vez validada la integridad fisica de los expedientes
Paperless debera efiquetar cada sobre con un “CODIGO DE BARRAS” disefiado por Paperiess el cual debera ser
tnico para cada expediente, asi como también deberd capturar los expedientes sobrantes y reportar los faltantes e
incidencias vs. [a relacion electrénica previamente recibida (REPORTE SEMANAL DE INCIDENCIAS DE

Pag.5/22



paperiess

RELATIVA A LA:
“CONTRATACION PLURIANUAL ABIERTA DEL SERVICIO DE REVISION, ADMINISTRACION, ARCHIVO, GUARDA Y CUSTODIA DE
EXPEDIENTES DE CREDITO; DE CENTROS DE TRABAJO; Y ARCHIVO ADMINISTRATIVO",
INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL PARA EL CONSUMO DE LOS TRABAJADORES
OFICIO NO.: SGC /80/0816 México D.F. a 05 de Agosto del 2016.

RECEPCION).

240. VALIDACION DE LOS DOCUMENTOS CONTENIDOS EN LOS EXPEDIENTES: Paperiess cotejara todos
los expedientes fisicos contra la relacion de documentos que deba contener cada tipo de expediente establecida en el
punto 3.4. de este anexo, y confirmard la recepcion de los mismos, mediante el REPORTE QUINCENAL DE
VALIDACION que deberd incluir la base de datos dornde se registrara la informacion del COTEJO por cada
documento de cada expediente recibido.

2.41. PARAMETROS DE LA VALIDACION CUANTITATIVA:

CUANTITATIVA: Paperless deberd revisar y verificar que la cantidad de documentos recibidos por parte de las
sucursales del INSTITUTO por cada tipo de expediente contenga los documenitos que se describen en el punto 3.4. del
presente documento.

Paperless presentari el ttimo dia de cada mes al Administrador del Contrato dos bases de datos que contendran:

e El pimer reporte constard de una base de datos conteniendo el acumulado de la validacion cuantitativa de los
documentos que integran los expedientes de FONACOT (REG, RES, REN, AUT, MOD, TDC, CDT):

»  El segundo reporte constara de una base de datos conteniendo el acumulado de la validacién cuantitativa de
los documentos que integran los expedientes del BANCO (BNC).

INCIDENCIAS DE VALIDACION: los expedientes que no cumplan con estos requerimientos seran reportados por
Paperiess al Administrador del Conlrato mediante un reporte electrénico de VALIDACION en el cual se incluiran, en el
caso de que existan, las incidencias de cada expediente validado.

212, ARCHIVO ADMINISTRATIVO (AA): Se refiere a las cajas de Archivo que contienen documentos distintos a
los expedientes de crédito del trabajador y centros de trabajo, las cuales para su envio al Prestador del Servicio el
personal encargado de cada una de las unidades administrativas solicitard al Direccién de Recursos Materiales y

ervicios Generales del Instituic FONACOT su recoleccion adjuntando a las cajas la relacion de documenios v a
Ficha de Control adherida a la caja con la informacién del tipo de archivo del que se frata y el codigo de barras
asignado por la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales del Instituto FONACOT. Paperless debera
conservar una copia de esta para consultas posteriores por parte del Instituto.

2143. RECEPCION DEL ARCHIVO ADMINISTRATIVO: Paperless , verificara, contra la Relacién previamente
elaborada por el personal encargado del archivo de cada una de las unidades administrativas del INSTITUTO, la
recepcidn de cada una de las cajas recibidas, reportando semanalmente las diferencias e incidencias al Administrador
del Confrato, de manera fisica medianie el REPORTE DE INCIDENCIAS DE ARCHIVO ADMINISTRATIVO.

244, CONSULTAS DE ARCHIVO ADMINISTRATIVO (AA): Paperless debera atender en tiempo y forma, las
consuitas de archivo administrative que sean solicitadas por el personal autorizado por el Administratior del Contrato,
mediante relacién efectronica elaberada por el personal encargado del archivo de cada una de las unidades
administrativas del INSTITUTO, la solicitud podra ser por una o varias cajas (cajas cerradas), las cuales deberan estar
claramente identificadas cada una por el codigo de barras de la caja en la relacion electronica.

3.15 DEVOLUCION DE EXPEDIENTES DE CREDITO CONSULTADOS.

Para la devolucion de expedientes de crédito consultados, el personal autorizado por el Administrador del Contrato
enviard mediante coreo electronico la solicitud de recoleccion al Prestador del Servicio, relacionando los
expedientes a enfregar, proporcicnando la siguiente informacién:

s Numero de trabajador

e Nomero de crédito y/o niimero de contrato
= Nomero de identificacion del codigo de barras,

3.16 DEVOLUCION DE ARCHIVO ADMINISTRATIVO CONSULTADOS (POR CAJA)
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Para la devolucion de cajas de archivo administrativo la persona encargada de cada unidad administrativa enviara
mediante correo electronico la solicitud de recoleccion al Direccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales, a
fin de que este Ultima solicite al Prestador del Servicio la recoleccion de Ia o las cajas a entregar para su devolucién,
proporcionando el nimero de identificacidn del cadigo de barras de cada caja.

3. ACTUALIZACION

3.1.

BASE DE DATOS. Paperless actualizara ia BASE DE DATOS con los nuevos expedientes recibidos cada 3

dias, misma que se entregara al Administrador del Contrato de manera Mensual de forma electronica.

3.2,
créditos

MARCAJE DESMARCAJE. Paperless lievara a cabo el marcaje y/o desmarcaje electrénico de los
de los trabajadores en la base de datos que se haya generado como resultado de la recepcion de

expedientes, los cuales serdn nofificados por el Administrador del Contrato (mediante escrito) a consecuencia
de la venta de cartera a fideicomisos de bursatilizacién. Asi mismo, el proceso de marcaje y/o desmarcaje

aplicara

para todos aquellos registros resguardados (con una antigiiedad no mayor a 30 meses)

correspondientes a créditos que formen parte del fideicomiso.

El Administrador del Contrato proporcionara al Prestador del Servicio la base de datos de forma periddica y de
manera electrénica que contenga los nimeros de los créditos {con una antigiledad no mayor a 30 meses)
bursatilizados pertenecientes al fideicomiso. En caso de dos o mas fideicomisos se proporcionara un archivo
por separado, indicando el niimero de fideicomiso al que pertenecen los créditos y que contendré los siguientes

campos

*  Numero de crédito
¢ Numero de trabajador

Nombre del archiva con el nombre del fideicomiso
¢ Fecha de emision (Ej. FNCOT CS 06 011508).

El Administrador del Contrato proporcionarad por escrito al Prestador del Servicio el listado del personal
autorizado por el fiduciario que tendra acceso a la consulta de la cartera (expedientes) asignada a cada fideicomiso.
Las altas, bajas y cambios en el personal auforizado deberdn ser reporiados de forma inmediata, siendo
responsabilidad del Adminisirador def Contrato la actualizacion de usuarios.

Paperless realizara ef marcaje y/o des-marcaje de los créditos comprendidos en cada fideicomiso solicitado por el
Instituto FONACOT. El tiempo de ejecucion para marcar los créditos de un fideicomiso seré de 10 dias habiles a
partir de la fecha de recepcion de cada base de datos por Fideicomiso.

Paperless para garantizar el resguardo de cada crédito con su respectivo Fideicdmiso, el marcaje ylo des-marcaje de
creditos comprendera las siguientes actividades:

°

3.3.

Recepcion de archivo, Base de Datos, de asignacion de créditos bursatifizados por parte del Instituto
FONACOT
Comprobacién del archive electrénico de cada fideicomiso.
Validacion de jos niimeros de crédito contra los registros de los créditos en resguardo.
Captura ¥ marcaje ¢ des-marcaje de los créditos bursatilizados corespondiente de acuerdo al fideicomiso
asignado.
Administracién de usuarios autarizados por cada fideicomiso.
Paperless nofificard al Administrador del Contrato mediante un reporte detallado de la conclusién del
marczje y des-marcaje de créditos

USUARIOS AUTORIZADOS. Paperless actualizara la autorizacion del acceso de los usuarios a los

expedientes, ya sean fisicos o electronicos, de acuerdo a solicitud expresa y por escrito, del Administrador del
Contrato.

4.,

ALMACENAMIENTO DE EXPEDIENTES

Paperless realizard ¢l resguardo fisico, de conformidad a sus procedimientos, con el propésito de facilitar su gestion,
administracién, manejo, localizacion guarda y custodia, una vez recibido los expedientes de:
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REGISTRO DE TRABAJADORES (REG)
AUTORIZACION DE CREDITO (AUT)
RENOVACIONES DE CREDITO (REN)
REESTRUCTURAS DE CREDITO (RES)
MODIFICACIONES DE CREDITO (MOD)
ACUSES DE TARJETA (TDC)

EXPEDIENTE BANCO (BNC)

AFILIACION DE CENTROS DE TRABAJO (CDT)

e o 3 » ¢ ¢ ¢ @

= Paperess zlmacenard durante la vigencia del contrato, las cajas de archivos del INSTITUTO (expedientes
de crédito, 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 contral de
acceso automatizado, sistema de deteccion y extincién de fuego y Programa de fumigacion anual, asf
como mecanismos de archivo como son; sistema de administracion de archivos y codigos de barras. El
servicio proporcionado debe de contemplar, el manejo adecuado, responsable y profesional del archivo
documental (fisico) de los expedientes de crédito asi como, su administracion, y actualizacién derivado de
modificaciones que presente el trabajador o los centros de trabajo (CDT), o en su caso, las unidades
administrativas del INSTITUTO en lo relativo al archivo administrativo.

5. ADMINISTRACION, CONTROL Y MONITOREQ DE EXPEDIENTES:

Paperless garantizara la integracién e integridad de los expedientes de crédito, atenderd y dard seguimiento a las
consultas del INSTITUTO en materia de gestion de expedientes y archivo administrative (AA), cumpliendo con las
soficitudes de consufta tanto fisica como por comrec eleclronico por demanda y en su caso dard acceso a los
expedientes o archivo.

6. ACCESQ A LOS EXPEDIENTES (CONSULTAS):

Paperless debera otorgar los accesos a los usuarios que el Administrador del Contrato le solicite de manera escrita y
atendera los requerimientos de informacion solicitados por PERSONAL autorizado del Insfituto. Dard de alta en el
sistema al funcionaric o funcionarios que el Administrador del Contrato autorice para requerir [os expedientes, bases de
datos, realizar consultas de expedientes mediante correo electrénico y solicitar reportes.

Modalidades de servicle de consuita y acceso a los expedientes de crédito y archivo administrative 7 Em’::" Hows szl:’ 8

tlave tipa de consulta uridad Minimo por evento pordiz  M4ximo por evento por dia mﬁ:) e em‘:}m Ur‘:z?te E;[f:z:
CONGL  {Expediente Fisico Expediente original 50 200 @ s © °
CONDZ ped Fisica Fotocopia Expediente 50 200 3 e ¢ o
CON-03  |Por Caja Archivo Administrative (AR} 30 200 'S 5753 N/A N/A
CON-G8  |PorCaja Archivo Histdrico (AH Zay 32 E) 30 200 ° MNIA NIA N/A
CONGS  {PorCaja Archivo Cotidlanos (AC) 30 100 ° '3 N/A N/A
CON-06  {En Almacén por cafa Atchiva Administrative {AA) 30 100 » o WA A
canN-07  |En Almacén por eaja Archivo Histdrico (AH) 30 100 e NI N/A A
€ON-08  |EnAlmocéa Archivo Cotidianos [ACy AH 1€) 1502 EXP 4002 £XP ® ° NJA [$7£:3
CON-02  [Correo Electrdnico Imagen 20 100 ° @ ® ®
conor forRo l Catlzar con el Prestador del Servicio

La consulta en almacén de expedientes estara restringida tnicamente a usuarios autorizados por el Administrador del
Contrato y se debera realizar en horas y dias hébiles.

Unidad econémica: en el caso de que la consulta por evento resulte ser menor al minimo establecido Paperiess
cobrara al Instituto la unidad econdmica que serd igual al minimo de unidades por dia.
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Paperless debera proporcionar cuatro consultas al mes, donde el cobro sea por las unidades solicitadas atin y cuando
el nimero de estas sea menor al minimo de unidades por dia.

7.1 Solicitud de consuita expedientes de crédito: La solicitud de cualquier tipo de consulta deberd ser realizada por
el personal autorizado por el Administrador del Contrato mediante escrito y/o correo electronico al Prestador del
Servicio indicando:

e Clave del tipo de solicitud (CON-XX)
¢ Tipode envio (OR}, (EX), (UR) o (EXP)
* |dentificacion de los expedientes requeridos mediante los siguientes datos:
e Tipo de expediente (s}
= Nombre y No. del trabajador ;
e No. de Crédito / Contrato / Folio / TDC
e Cadigo. de Barras de la Caja

7.2 Solicitud de consulta archivo administrativo: La solicitud de cualquier tipo de consulta debera ser realizada por
el personal autorizado por el Administrador del Contrato mediante escrito y/o correo elecirdnico al Prestador del
Servicio indicando:

e Clave del tipo de solicitud (CON-XX)
¢ Tipo de envio (OR), (EX), (UR) o (EXP)
e Cddigo. de Baras de la caja

7.3 Horarios de Consulta: Todas las consultas deberdn ser requeridas al Prestador del Servicio de las 6:30 AM a

las 16:00 PM en dias hébiles, si son solicitadas después de este horario se considerardn realizadas en €l dia habil

siguiente para iempos de entrega. El iempo de enfrega de Paperless dependiendo del tipo de servicio de envio

Ordinario (OR}, Extraordinarioc (EX), Urgente (UR) o Exprés (EXP), correré a partir de las 16:01 PM de! dia habil /1
solicitado. §

7. DEVOLUCION DE EXPEDIENTES Y CAJAS EN RESGUARDO: \

Al término del confrato Paperless enfregara en sus propias instalaciones al INSTITUTO o a quién el Administrador del N
Contrato designe, fodos los expedientes en resguando, debidamente ordenados e identificados y bajo un grograma

de entregas, acordado entre ambas partes al termine del contrato, el cual no podra ser mayor a seis meses, sin

costo alguno para el instituto por el ordenamiento, las relaciones, bases de datos y software que utilizaron para su
administracién, solo se reflejaran los costos de las maniobras a piso de cajas y las cajas que pudiera el

instituto pedir de forma extraordinaria de acuerdo a lo establecido en este anexo técnico.

El Prestador de Servicio deberd garantizar la entrega de los expedientes cumpliendo con las medidas basicas
exigidas por la Ley Federal de Archivos y las nommas establecidas en los Lineamientos Generales para la
organizacion y conservacion de los archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Federal,
asi como con las condiciones fisicas y de seguridad de los expedientes de crédito que se encuentren bajo su
custodia.

71. Depuracién de Archivo Histérico. El Administrador del Contrato podra solicitar bajo demanda al

prestador del servicio mediante una relacién electronica que detalle los niimeros. de cajas o expedientes

que deberan ser depurados, dichas cajas podrén ser de archivo de expedientes de crédito de los
g; trabajadores, como de archivo administrativo, mismas que el Instituto recolectara de las instalaciones de
o Paperless , basados en un logistica previamente acordada entre ambas partes.
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ARCHIVO HISTORICO DEL INSTITUTO FONACOT: El Prestado del servicio debera considerar que para su
logistica que el INSTITUTO FONACOT cuenta con aproximadamente 13 millones de expedientes de Archivo
Histérico de crédito y con aproximadamente 20,796 cajas de archivo administrativo, para un total aproximado
de 38 mil cajas.

8. PERFIL DPAPERLES

Paperles debera considerar para la prestacion del servicio por lo menos el siguiente personal:
1. Experiencia del recurso humano:
a) Lider de Proyectol El cual debera contar con experiencia en el desarrollo de este tipo de proyectos, como

ider o Jefe de Equipo y conocimientos de archivo,
b)Personal de Apoyo entre 10 y 50 personas, que realizaran entre otras actividades las siguientes:

e Recepcién de paqueteria (guias)
¢ Revisién de expedientes de crédito y centros de trabajo.
Validacién de expedientes de crédito y centros de trabajo.

la acreditacién de la experiencia, Paperless deber4 presentar cuando menos cuatro contratos, firmados y
judicados a nombre de Paperless , cuyo objefo y alcance describa claramente que se trata de servicios
similares a la naturaleza objeto del presente proceso de contratacién. Se consideran proyectos de la misma
naturaleza, los celebrados con organismos privados, publicos federales o estatales, presentando los
siguientes servicios:

o  Administracién, archivo, guarda y custodia de expedientes de crédito y archivo
administrativo.

El (fos) contrato {s) debe (n) cumplir con las siguientes condiciones:

s Antigiiedad menor a seis (6) afios tomando como referencia la fecha de la notificacién de la
adjudicacion, asimismo se aceptara la presentacion de coniratos plurianuales firmado (s} y
adjudicado {s) 2 nombre de Paperiess siempre y cuando las fechas de término estan en el
rango de la antigiedad menos a seis (6) afios.

El (los) contrato (s) que presente Paperless se debera (n) considerar servicios similares.

Debe acompalfiar los contratos con una carta en formato fibre donde se indiquen los siguientes datos:

« Nombre de la persona que puede validar el contrato, teléfono, puesto en la organizacién,
correo electronico, y una descripcién breve del servicio prestado.

El personal dPaperies adjudicado, deberd contar con recursos informaticos y de comunicacion para el
cumplimiento del servicio solicitado.

9. PROPUESTA DE PLAN DE TRABAJO:

Paperless deber4 presentar al Administrador del Contrato el proyecto de plan de trabajo al dia habil siguiente

a la notificacién de la adjudicacion, preferentemente en papel membretado en el cual se describa en forma

detallada cada una de las etapas, con los objetivos especificos de las mismas, el personal necesario para

llevario a cabo las actividades a desarrollarse y la solucién a los problemas que se presenten en la prestacion
: de los servicios, a fin de definir los tiempos y fechas de la prestacion de los servicios, ese mismo dia validara
{ el Administrador del Contrato dicho plan de trabajo.

10. ENTREGABLIES:
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Paperless entregard con la perodicidad e informacién requerida al Administrador del Contrato los siguientes
reportes (los reportes podran ser modificados una vez autorizados por el Adminisirader del Confrato o personal que
designe este (ilimo en su formato y contenido de acuerdo a las necesidades del Instituto FONACOT):

9.1 CAPTURA DE RELACIONES ELECTRONICAS: Paperiess debera entregar un reporte en formato electrénico
de periadicidad Diaria, el cual debera contener la siguiente informacion:

= Cantidad de Relaciones Electrénicas recibidas de las 16:00 hrs. del dia anterior a las 15.59 hrs.
del dfa en curso (dias habiles).

. Cantidad por tipo de expedientes capturados electronicamente durante el periodo.

=  Cantidad de expedientes capturados durante el pericdo que hayan sido recibidos fisicamente y
catalogados como sobrantes.

{2 RECEPCION EXPEDIENTES DE GREDITO: Paperless debera entregar un reporte diario en formato electrénico
de las guias fisicas con expedientes de crédito o archivo administrativo que son recibidos fisicamente, indicando
cuantos y cuales califican para ser inventariados mediante el proceso establecido, asi como cuales y cuantos seran
archivadog” provisionalmente derivado de los que presenten inconsistencias en la informacion. Los reportes
deberan contener fos siguientes campos:

Ntmero de Guia.
Estatus de la Gula
Fecha de recepcion.
Nombre de la sucursal.
Numero de expedientes.
Incidencia de {a Guia.
Observaciones.

[ BN S NS SRR Rt B )

9.3 REPORTE DE INVENTARIO CONSULTABLE: Paperless debera entregar una base de datos en CD con el
acumulado de fodos los expedientes de Archivo Cotidiano (AC) recibidas diariamente, procesados e
Inventariados, que se encuentren en estatus “consultable”, este reporte debera ser entregado mensualmente
durante los primeros 3 dias habiles de cada mes, conteniendo os siguientes datos:

Fecha de Recepcién

Tipo de Expediente

No. de Trabajador

Dependiendo el tipo de expediente: No. de contrato; No. de Crédito; No. de TDC; No de Folio
Cédigo de Barras FONACOT

No. de Modulo

No. de Csja

No. de secuencia

Incidencias

Entradas y salidas

e ¢ & » & & a2 » & »

8.4 REPORTE DE INCIDENCIAS DE RECEPCION: Paperless debera entregar un reporte semanal donde se
relacionaran los expedientes de crédito de los trabajadores y de centros de trabajo, asi como de Archivo
Administrative (AA) que presenten incidencias:
+  Faltante
Sobrante :
¢  Maltratado (Roto, mojado o quemado).

9.5 REPORTE DE VALIDACION: El prestador de servicio debera entregar un reporte mensual, en formato de
base de datos electrénica, donde se relacionarén los expedientes de crédito de los trabajadores y centros de
trabajo con la validacidn documental que debera contener cada uno de ellos de acuerde al numeral 3.4,
indicando cualquiera de las siguientes incidencias:
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»  Faltantes
e  Maliratado (Roto, mojado o quemado).
s Vaclo

8.6 ALMACENAMIENTO: Reporte en formato electrénico de periodicidad mensual de las cajas de archivo
administrativo y de crédito en resguardo, altas y bajas

9.7 BASE DE DATOS MARCAJE Y DES-MARCA.E: A solicitud del Administrador del Conirato o personal designado
por este tlfimo Paperess debera entregar una base de dafos en formato elecirdnico de los expedientes marcados /o
desmarcados, [ocalizados o faltantes, derivado del término del fideicomise o de alglin movimiento de revolvencia o
devolucion de cartera.

9.8 REPORTE BANCO:

Repofte en formato electrdnico quincenal que debera contener los mismos campos de los reportes comunes pero en
exglusiva para los expedientes tipo Banco (BNC):

Reporte de Captura (BNC).

Reporte de Recepcion (BNC).
Reporte de Validacion (BNC).

Reporte de Inventario (BNC).

Reporte de Consultas (BNC).

Reporte de Guarda y Custodia (BNC).

° L] ° a -

10. CLASIFICACION DE EXPEDIENTES DE TRAMITE BAJO DEMANDA

Paperies adjudicado debera proporcionar el servicio de clasificacién de cada uno de los expedientes que reciba
como parte del servicio, €l mismo tratamiento se llevard a cabo para expedientes de reciente incorporacién que se
ayan adicionande. Dicha clasificacion deberd considerarse de forma sistematica, garantizando su disponibilidad,
localizacién y consulta expedita como, en el entendido que los mismos resultan instrumentos probatorios de
gobemanza y de rendicién de cuentas, de valor afiadido, con cualidades probatorias.

Para asignar clave de clasificacion archivistica en materia administrativa, se deberan considerar las siguientes
regilas:

La clave de clasificacion archivistica se debera otorgarse cronolégicamente.

La numeracién debera ser asignada anualmente, es decir, el nlimero consecutivo inicial, debera coincidir con la
fecha de creacién del documento y el tltimo nimero con la emisién del Ultimo documento durante el ejercicio, dicha
numeracion serd reiniciada en el afio subsecuente para expedientes posteriores.

Por ningtin motivo un expediente podra contar con la misma clave de clasificacion.

Dicha clave sera independiente de la otorgada por Paperess para efectos de control y debera ser incluida en todos
y cada uno de los reportes impresos o electronicos que se entreguen al Administrador del Contrato.

Deberan adicionar a la clave el Fondo, es decir el conjunio de documentos producidos organicamente por un sujeto
obligado, que se identifica con el nombre de éste ditimo, la seccitn y la serie.

Debera adicionar a la clave la seccion, entendiendo como tal, cada una de las divisiones del fondo, basadas en las
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Debera adicionar a la clave Iz serie, que es la division de una seccion gue corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general y que versan sobre una materia o asunto especifico.
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Debera adicionarse la clave del 4rea, ta cual representa las iniciales con las que se identifica el drea que expide el
documento. Es la clave de las diferentes areas del Instituto FONACOT. para efectos précticos, se utiliza las siglas
que éstas tiene asignadas =n su condicién de dreas responsables dentro de las unidades sustantivas y/o
administrativas.

Deberan asignar un nimero de expediente, que representa la unidad documental constituida por unc o varios
documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados. Siendo el nimero progresivo, niimero consecutivo que comesponde al expediente. Esta numeracion
inicia y concluye su consecucion con cada afio lectivo.

Debera adicionar el afio de inicio o apertura del expediente, esto implica el afio en que se abre el ‘expediente debido
a que inicia el asunto del que se trate.

INFONACOT /015 /06 /SGC /01 /20157 2016.

INFONACOT: represenia la clave y denominacion del Instituto FONACOT (inalterable).

018S: es la dave y denominacion de la seccion (inalterable).

. 08: representa la clave de ia serie, la cual describe los expedientes de crédito {inalterable).

4. SGC:represenia las siglas de la Subdireccion General de Crédito, mismas que podrén variar de acuerdo
al &rea productora de la informacién, para lo cual el Administrador del Contrato, pendré a disposicion de
Paperless un listado de siglas en el momento de [a peticion de marcado para que se asigne de acurdo al
lugar de emisién.

5.  01: nimero de expediente progresivo.

6. Afo de expedicién o de creacion del documento.

7. Afio del cierre del expediente.

Para dichos efectos, el Administrador del Contrato, notificara por escrito al Prestador del Servicio, los cambios que
pudiesen surgir derivados de la aclualizacién de los documentos técnicos normativos a efeclos de que se
modifiquen o adicionen los elemantos antes enunciados y en consistencia la integracitn de la codificacion requerida
en fa prestacién del servicio.

1. LUGAR PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS.

La prestacion del servicio se realizara en el lugar que Administrador del Contrato elija entre las cotizaciones
presentadas por los prestadores de servicio.

s Dicho lugar debera encontrarse en un rango no mayor a 45 kilometros de las Oficinas Centrales
del Instituto.

e Deberd contar con mas de 20,000 metros lineales con un crecimiento escalable de 110 metros
por afio durante la vigencia del contrato.
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Equipamiento o instalaciones eléctricas con sistema (s) de tierra fisica, lo cual debera comprobar
presentando el diagrama de tierras o acreditar mediante facturas, contratos de arrendamiento y
contratos de servicios.

Controles de humedad lo cual se debera comprobar presentando la descripcion del o los equipos
o mediante fotografias.

Dispositivos de monitoreo de accesos CCTV, lo cual deberd comprobar presentando ia
descripcion de los equipos y/o mediante fotografias.

Sistemas de control de acceso automatizado tales como lectores de tarjeta, biométricos, retinas,
entre otros, lo cual deberd comprobar presentando la descripcion de los equipos ylo mediante
fotografias.

Sistema de deteccién y extincién de fuego con base en gas o FM200, lo cual debera comprobar
presentando la descripcion de los equipos y/o mediante fotografias.

" Programa de fumigacién anual indicando el tipo de fauna nociva que controla.

VIGENCIA DEL SERVICIO

La vige’;rcia del servicio sera a partir del 1 de septiembre de 2016 y hasta el 31 de agosto de 2019. .
/ ; ;

13./ PAGO.

El pago se realizara a2 mes vencido por los servicios efectivamente prestados, dentro de los 20 dias naturales
posteriores a [a presentacién de! Comprobante Fiscal Digital por Intemmet (factura electrénica de acuerdo al Art. 51
de la LAASSP) y previa validacion del Administrader del Contrato.

Paperless entregara al Administrador del Contrato dentro de los 3 primeros dias habiles de cada mes el
sustento para la facturacién el cual debera incluir los reportes descritos en el presente anexo técnico, asi
como un concentrado con las actividades realizadas derivadas de la prestacion del servicio, defallando el concepto
y los montos a liquidar y en su caso notas de crédito que se aplicaran ala facturacion.

El Administrador del Contrato revisara la informacién contenida en las facturas contra las bases de datos y los
reportes de los requerimientos efectuados al Prestador del Servicio, a fin de tener la certeza de los importes y
servicios prestados.

Los CFDI's (facturas) deberén contar con el visto bueno del Administrador del Contrato y con los requisitos fiscales
vigentes sefialados en los artfculos 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion Aplicable en los Estados Unidos
Mexicanos, por lo que debera:

1.

Elaborar comprobantes fiscales digitales por Intemet (CFDI's) y su archivo xmiy la representacion de
dichos comprobantes en documento impreso en papel, que rednan los requisitos fiscales respectivos,
en la que indique el servicio prestado. Dichos comprobantes seran enviados y entregados en fas
oficinas centrales del Instituto (Plaza de la Reptiblica No. 32. Col Tabacalera., C.P. 06030., Ciudad de
México), en la oficina de la Direccitn de Crédito en un horario de labores de las 9:00 a las 15:00 horas
de lunes a viemes en dias habiles y a los siguientes correas elecironicos: juanc.diaz@fonacot.gob.mx
y david.campio@fonacot.gob.mx.

Indicar la descripcién de los servicios, cantidad, unidad de medida, precio unitario, impuestos y precio
total, asi como el ntimero de contrato que ampara dicha factura.
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14. ADMINISTRADOR DEL CONTRATO

De conformidad al Articulo 84 pentitimo parrafo del Reglamento de [a Ley de Adguisiciones, Arrendamientos ¥
Servicios la administracion del contrato estaréa a cargo del L.C Juan Carlos Diaz Godoy Titular de la
Subdireccion General de Crédito, quien serd el responsable de la verificacion, aceptacion del servicio y
administracion del contrato.

15. GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

Paperless garantizara el cumplimiento del contrato, entregando al INSTITUTO FONACOT dentro de los 10
(diez) dias naturales siguientes a la fecha de la firma del contrato, tal como se refiere en la fraccidn I del
articulo 48 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, pdliza de fianza
expedida por institucion legalmente autorizada para operar en el ramo, conforme a la legislacién mexicana, a
favhr del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores (INSTITUTO FONACOT), por un
ipiporte equivalente al 10% (diez por ciento) del monto méximo a erogar en el ejercicio fiscal 20186, sin incluir
1 impuesto al Valor Agregado; dicha poliza deberd renovarse por cada uno de los ejercicios fiscales
posteriores pactados durante la vigencia del contrato, que comprenden hasta el 1 de septiembre del afio 2018,
por el monto maximo fotal que se ejercera en cada uno de dichos ejercicios fiscales, la misma debera
presenfarse en la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales ubicada en en Avenida Insurgentes
Sur Nb. 452, er piso, Col. Roma Sur, Delegacion Cuauhtémoc, México D.F., C.P. 06760, a mas tardar dentro
de iés primeros diez dias naturales de cada ejercicio fiscal, de conformidad con el articulo 87 del Reglamento
de/la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

16. GARANTIA DE RESPONSABILIDAD CIVIL.

Paperless , se compromete ante el Instituto FONACOT a responder por los dafios y perjuicios que le pudiera
ocasionar en el ejercicio de la prestacion de los servicios y los problemas de cualquier naturaleza que puedan
ivar directamentes de defectos o incumplimiento en la prestacién de los servicios y que no sean cbijeto de
penalizacién.

Se dara cumplimiento a lo citado en el parrafo anterior mediante péliza expedida por institucién autorizada por
las Leyes Mexicanas a favor del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores, por un
importe de $160 miliones de peses. La cual debera ser entregada a los 10 dias naturales siguiente de ia fima
del contrato, en la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, ubicada en Avenida Insurgentes
Sur No. 452 1° piso, Col. Roma Sur, Delegacion Cuauhtémoc, Ciudad de México., C.P. 056760 (Anexo 1)

17. RESPONSABILIDAD LABORAL.

Queda expresamente estipulado que el personal de Paperiess estara bajo la responsabilidad directa del
mismo por lo tanto, en ningln momento se considerara al Instituto FONACOT como patrén sustituto, ni
tampoco al Prestador del Servicio ganador como intermediario, por lo que el Instituto FONACOT, no tendra
relacion alguna de caracter laboral con dicho personal y consecuentemente queda liberada de cualquier
responsabilidad de las reclamaciones que se pudieran presentar en contra del Instituto.

18. PLAZO DE SUSPENSION DEL SERVICIO.
En caso fortuito o de fuerza mayor el plazo para la suspension del servicio sera de 5 dias naturales.

19. MANIFESTACION DE NO ENCONTRARSE EN LOS SUPUESTOS DE LOS ARTICULOS 50 Y 60
PENULTIMO PARRAFO DE LA LAASS. ;
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Paperless debera presentar escrito junto con su cofizacién “Bajo protesta de decir verdad” firmada por el
Representante Legal, en el que manifieste que ni él y ninguno de los socios integrantes de la empresa, se
encuentra en los supuestos establecidos en los articulos 50 y 60 pentitimo pamrafo de La Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico™

20. PENA CONVENCIONAL Y DEDUCTIVAS.

Pena convencional: En términos de lo previsto por los articulos 53 de La Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, 85 y 96 de su Reglamento, el Administrador del Contrato, aplicara al Prestador del
Servicio penas convencionales segun corresponda, de conformidad con lo siguiente

o El 1% sobre el importe maximo del contrato por cada dia natural de atraso en la fecha pactada
para el inicio de la prestacién def servicio. : :

« En caso de que los usuarios autorizades por el Administrador de Contrato, no tengan acceso a
los expedientes. fisicos o elecironicos, por causas imputables al Prestador del Sericio, se
aplicara una pena del 10% por cada dia natural de atraso del valor de la factura del mes que
coresponda a la fecha de solicitud, por cada expediente solicitado.

< Si Paperfess no presta o entrega un expediente de crédito y no se encuentra reportado como

faliante se aplicard una pena equivalente al 100% del saldo insoluto del crédito consignado en

dicho expediente.

Si en la presentacion del expediente Paperless no reporté como incidencia el faltante de un

contrato de crédito o en su caso la Autorizacion (pagaré), sera considerado como faltante de

expediente, y se hara acreedor a una penalizacion equivalente al 100% del saldo insoluto del
crédito consignado en dicho expediente.

En caso de que [a clasificacion de expedientes bajo demanda no haya sido realizada, se aplicard

pena del 1% por cada dia natural de afraso del valor factura del mes que corresponda a la fecha

de solicitud, por el concepto de cada consuita en esta modalidad.

En caso de no recibir los reportes a los que se hace alusion el presente anexo técnico de

scuerdo a las caracteristicas establecidas, se aplicard pena del 1% por cada dia natural de

atraso del valor factura del mes que corresponda.

En caso de que el Prestador de Servicio incumpla con la enfrega de las bases de dafos que a las

que se hace alusién en el presente anexo técnico, se aplicara pena del 1% por cada dia natural

de atraso del valor faciura del mes que comesponda.

» En caso de comprobar que Paperless incumpla con el tiempo de respuesta a la solicitud
respectiva (consulta) y envio a las oficinas del Instituto de expedientes de crédito, Centros de
Trabajo y Archivo Administrativo, se aplicara una pena convencional del 1% por cada dia natural
de atraso del valor factura del mes que corresponda con base a las modalidades de servicio
contenidos en el presente anexo técnico.

o Si el prestador de servicio no enfrega las bases de datos de administracién y gestion de
expedientes al finalizar la vigencia del contrato, pagaré una penalizacién del total del valor de la
factura que corresponda al mes de Ultimo pago.

Dichas penas no d[eberéh exceder el monta de la garantia de cumplimiento del contrato.

Deductivas: Con fundamento en el dispuesto en el articulo 53 Bis de la LAASSP y 97 de su Reglamento, en
caso de que presenten fallas en la prestacién del servicio, derivadas del incumplimiento parcial o prestacion
deficiente del servicio por causas imputables al Prestador del Servicio, el Administrador del Contrato le aplicara

/ las siguientes deductivas:

« En caso de recibir incompletos los reportes a los que se hace alusion el presente anexo técnico
de acuerdo a las caracteristicas establecidas, se aplicara deductiva del 1% por cada dia natural
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de incumplimiento del valor factura por el concepto de guarda y custodia.

= En caso de que el Prestador de Servicio enftregue incompletas las bases de datos que a las que
se hace alusién en el presente anexo técnico, se aplicara daductiva del 1% por cada dia naturas
de incumplimiento del valor factura del mes que corresponda.

24. CONFIDENCIALIDAD.

El Administrador del Contrato proporcionara al Prestador del Servicio toda la informacion y documentacién
necesaria para el debido desempefio de sus funciones, misma que Paperies se obliga a guardar y a hacer
guardar con estricta confidencialidad y reserva.

Toda la documentacién que el Administrador del Contrato entregue al Prestador del Servicio, asi como toda la
informacion que Paperies desarolle, sera propiedad exclusiva del Instituto, considerandose esta informacion
como confidencial y privilegiada, por lo que estara 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 y de la Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesién de los Particulares, debiendo
Paperles , guardar la secrecia y confidenciglidad sobre la misma, obligindose a no usarla, copiarla,
transpAftiria o divulgaria a terceros sin consentimiento expreso y por escrito del Administrador def Contrato.

22/ Normas Nacionales e Internacionales

aperless deberg plasmar en su cotizacién que cumple con las normas de calidad (Normas Oficiales
orfias Mexicanas, Normas Internacionales o las Normas de Referencia Aplicables; o las Normas
propias de cajidad de la empresa) debiendo enunciarlas y describirias, de acuerdo a lo establecido en los
articulos 20 Fraccion Vil de La Ley y 31 de su Reglamento y 52, 53, 54, 55 y 56 de La Ley Federal sobre
Nomalizacién, siendo entre otras las siguientes (Contrato de Armrendamiento, Escrituras del

o NOM-002-STPS-1993 Condiciones de Seguridad para la Prevision y Proteccion de
Incendios.

«  [SAD (G) Norma Internacional General de Descripcion Archivistica.

- ISAAR (CPF) Norma Intemacional sobre los Riesgos de Autoridad de Archivos relativos a
Instituciones, Personas y Familias.

« Norma Mexicana de Catalogacién de Acervos Video graficos.

« Norma Mexicana de Catalogacién de Documentos Fonograficos.

. |SONEC/27001 Sistema de Gestion de Seguridad de Ia Informacion.

23. GLOSARIO
TERMINOS COMUNES:

s [NSTITUTO, INSTITUTO FONACOT, FONACOT o INFONACOT: Instituto del Fondo Nacional para el
Constmo de los Trabajadores

= ACUSES DE TARJETA: evidencia de entrega de tarjeta al frabajador.

=  ALMACEN DEL PRESTADOR: Lugar donde se custodiaran los expedientes de FONACOT.

s  ARCHIVO ADMINISTRATIVO {AA): Expedientes de concentracion de las areas contables, financieras, de
tesoreria, de recursos materiales, de recursos humanos y otras de FONACOT.

»  AUTORIZACION DE CREDITO: Documento original con fima autégrafa que ampara el otorgamiento del
crédito.

= BOLSA / PAQUETE / CAJA: Contenedores utilizados para el resguardo ylo traslado de expedientes

desde las Instalaciones del Instifuto FONACOT al ALMACEN DEL LICITANATE y viceversa.

CANCELACION: Anulacion de un crédito por parte del Instituto FONACOT.

CARATULA DE CONTRATO: Documento anexo al contrato con los datos del frabajador y del crédito con

firma autdgrafa.

CENTRO DE TRABAJO: (CDT) Empresa donde labora el trabajador.

COMPROBANTE DE DOMICILIO COMPLEMENTARIO: comprobante de domicilio adicional.

DEFUNCION: cancelacion de un crédito debido al fallecimiento del trabajador.

DOCUMENTO: uno o varios formatos expedidos por el Instituto que integran un expediente.

MARCA.JE Y DESMARCAJE DE CREDITOS: identificacion electronica de los expedientes de Crédito que

son o dejan de ser objeto de ser considerados como parte de una emision bursatil.

= EMISION: venta o asignacion bursati de créditos incorporados a un fideicomiso determinado.
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« EMPRESA DE MENSAJERIA: Es Paperiess del traslado de las instalaciones de FONACOT al
ALMACEN de Paperless .

s EXPEDIENTE DE CREDITO: Es Iz integracién de la documentacion fisica soporte del Registro del
Trabajador y sus créditos.

= EXTRACCION: Maniobras realizadas por Paperess para enfregar los expedientes o documentos en su
poder por sclicitud del INSTITUTO.

= FALTANTES: son los expedientes que estando relacionados en la FICHA DE CONTROL na fueron
entregados dentro de la BOLSA / PAQUETE / CAJA por el servicio de mensajerfa al Prestador del
Servicio.

=  FICHA DE CONTROL DE EXPEDIENTES: Es la relacion por escrito de los expedientes enviados
desde las instalaciones de FONACOT al ALMACEN de Paperiess .

= FORMATO DE CHECK LIST DE INTEGRACION DE EXPEDIENTE: Lista de verificacién documental para
todo tipo de expedientes,

» GUIA DE MENSAJERIA: Folio de la empresa de mensajerfa otorgado a cada BOLSA / PAQUETE /
CAJA gue coniendrd los expedientes frasladados desde las instalaciones de FONACOT al
ALMACEN de Paperiess .

» FECHA DE FICHA DE CONTROL: ANO MES DIA de Ia elaboracién de la FICHA DE CONTROL DE
EXPEDIENTES.

« FIDEICOMISO: Es un contrato o convenio identificado con un nimero en virtud del cual FONACOT
asigné cartera para su bursatilizacion.

=  LIQUIDACION: Pago fotal de! crédito.

NOMBRE DEL TRABAJADOR: NOMBRE + apellidos PATERNO y MATERNO (hasta 50 caracteres).

NUMERO DE AFILIACION DE CT: folio de 10 digitos que corresponde a fa inscripcién de un CENTRO DE

TRABAJO

NUMERO DEL TRABAJADOR: registro numérico asignado por el FONACOT a los trabajadores, de hasta

10caracteres.

MERO DE FOLIO DEL CONTRATO: Clave asignada por el FONACOT al conirato firmado por el

baiador 9 digitos.

NUMERO DE GREDITO: Clave asighada por el FONACOT a los créditos otorgados 10 digitos.

NUMERO DE TARJETA DE CREDITO: 16 Digitos de la tarjeta.

NUMERO DE ACUSE DE TARJETA DE BANCO:

OFICIO: Documento expedido por FONACOT en el que gira instrucciones modificatorias al contrato at

Prestador del Servicio

OFICINAS CENTRALES FONACOT: Oficinas Centrales de! Instituto FONACOT ubicadas en Instrgentes

Sur No. 452, piso 2, Col. Roma Sur, Del. Cuauhiémoc, Ciudad de México. 06760 Esq. Baja Califomia y

Plaza de la Republica No. 32, Colonia Tabacalera., Ciudad de México., C.P. 06030.

PRESTADOR: Empresa de servicios externos que tiene la capacidad de almacenar, administrar,

custodiar y resguardar los expedientes del Instituto FONACOT.

REGISTRO: Es la incorporacion del trabajador en el sistema de Crédito del Instituto FONACOT para

considerario como sujeto de Crédito.

= RELACION ELECTRONICA: Listado de expedientes de crédito y Centros de Trabajo en formato .bxt
que debe ingresar el Instituto en el Webservice de Paperless .

= SOBRANTES: expedientes de crédito y/o centros de trabajo que no se encuentran en la relacidn
electrénica.

= SUCURSAL: Unidades comerciales de FONACOT distribuidas en el interior de la republica.

= TIPO DE EXPEDIENTE: se refiere a los diferentes expedientes de crédito y centros de trabajo
existentes de acuerdo a sus€aradteristicas Gnicas: REG, RES, REN, AUT, TDC, MOD, CDT y BNC.

s  WEBSERVICE: Interfacg para elacceso remoto a la Base de Datos en sitio Web.
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ANEXO 1

SEGUROS (RESPONSABILIDAD CIVIL)

El monto de 1a pdliza de seguro:
Estara acotado hasta por 160 mdp., (ciento sesenta millones de pesos 00/100 M.N), en periodos anuales
Cobertura:
Cubrira el costa de [a reposicién de expedientes en los siniestros en los que se considere la pérdida total del
(los) expedientes (s) por un valor maximo por expediente de hasta $2,500.00 pesos, fopado a un monto
acumulado a cubrir 160 mdp., {ciento sesenta millones de pesos 00/100 M.N)
Siniestralidad cubierta:

«  Responsabilidad Civil Profesional,

¢ Danos catastroficos y robo
Transportacién.

usiones generales:

o,

s OFAC.

= Lavado de dinero.

. Reclamacién fuera de vigencia de la péliza.

s  Actos deshonesto, fraudulento, criminal, malicioso o ilegal.
= Guerra o terrorismo.

»  Contaminacién.

»  Energia nuclear o materiales nucleares.

s Muerte, lesiones o enfermedad por relacion laboral o de servicio; o realizacién de contrato de
servicio.

Utilidades del asegurado.

Derechos de autor y propiedad intelectual.

Partes relacionadas.

Compensaciones laborales.

e ¢ o o

Seguro de Dafios (Miltiple Empresarial)
A) Incendio Edificic y Contenidos.
Bienes Asegurables:
L Sobre todos los bienes muebles e inmuebles propiedad del asegurado ylo de terceros que estén bajo su
" cargo, custodia o control y por los ‘cuales ‘sea legalmente responsable y se encuentren en {as ubicaciones

citadas en la especificacién de la péliza, consistentes principalmente pero no limitados a Edificios, con sus
respectivas instalaciones, mejoras y adaptaciones, contenidos en general, mobiliario, maquinaria y equipo,
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accesorios, materias primas y productos en proceso de elaboracién y/o terminados. Se incluye los bienes que
por su propia naturaleza se encuentren a la intemperie.
Riesgos Cubiertos:

Todo riesgo de dafio fisico material causado directamente en forma accidental, subita e imprevista, que se
encuentre especificamente excluido en la péliza, incluyendo terremoto y/o erupcién volcanica y fendmenos
hidrometeoroldgicos.

Bienes Cubiertos Bajo Convenio Expreso:

Bienes cubiertos mediante convenio expreso para el endoso de fenomenos y terremoto y/o erupcién
volcanica. i

Se amparan los bienes y riesgos que pueden ser cubiertos mediante convenio expreso, incluyendo los
endosos de tememoto e inundacién, huracdn y granizo, terremoto, quedando amparados los cimientos,
albercas, bardas, patios exteriores y cualquiera ofra construccién separada del edificio o edificios o
construcciones que expresamente estén asegurados por la pdliza.

Objetos raros o de arte, cuyo valor unitaria o por juego sea superior al equivalente establecido en la péliza al
momento de la contratacion (sujeto a avaltios profesionales o facturas).

Bienes, contenidos en plantas incubadoras, refrigeradoras o aparatos de refrigeracidn por cambio de
tempgratura.

Blanos, troqueles, moldes y dados.

cendio Edificic y Contenidos Sublimites.

Remotién de escombros.

Cobdrtura automética para incisos conocidos.

Cobertura automatica para incisos nuevos ¢ no conocidos.

astos extraordinarios.

nstalaciones fijas que por su propia naturaleza deban estar a la intemperie.

Exclusiones:

Dafios y pérdidas a consecuencia de robo, saqueo, hurto, pillaje, rapifia, rateria, antes, durante y después de
uno de los riesgos cubiertos en el endoso de fenémenos hidrometeorologicos vy &l de terremoto y/o
erupcion volcanica.

« Edificios desocupados o deshabitados.

= Riesgos inactivos siendo estos los que presenta una paralizacion mayor a seis meses en mas del
50% de su actividad principal.

Seguro conlingente.

s Seguro de interdependencia.

+  Terrorismo.

«  Incendio en almacenamientos de productos y/o materiales inflamables y/o combustibles al aire libre.

B) Responsabilidad Civil:
Objeto del seguro:

Cubrir los dafios; asi como los perjuicios y dafio moral consecuencial que el asegurado cause a terceros y por
los que este deba responder, conforme a la legislacién aplicable en materia de Responsabilidad Civil vigente
en los Estados Unidos Mexicanos, por hechos u omisiones na dolosos ocurridos durante la vigencia de la
{ péliza, y que causen la muerte o el menoscabo de Ia salud de dichos terceros, o el deterioro o la destruccién
e de los bienes prapiedad de los mismos, seglin coberturas y clausulas pactadas ene le contrato del seguro.

Cobertura basica:
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R.C. Actividades e inmuebles.

Otras coberturas:

R.C. Arrendatario.

R.C Asumida.

R.C. Carga y descarga.

R.C. Bienes de terceros bajo custodia elevadares y rampas.

Responsabilidad Civil Exclusiones:

Daiios por servicios cedidos y concesicnados.
Desgaste paulatino z las instalaciones por la actividad propia del negocio.
Uso de juegos pirotécnicos.
Dafios ocasionados por asbestos, tabacos y moho.
Reglamaciones de actividades ajenas a la descripcion del riesgo.
. Productos de exportacién.
emandas del extranjero. -
iones por incumplimiento de fechas o plazos de entrega.
de calidad y/o ineficiencia del producto o servicio prestado.

clamaciones por dafios fisicos, dafio moral y perjuicios a equipos y/o maquinaria, alquilada o

Pérdidas ocasionadas por falta de suministro de energia, luz, agua o cualquier ofro servicio de
suministro pablico.

Accidentes de frafico / R.C. patronal.

Darios punitivos o ejemplares.

Darios patrimoniales puros (financieros).

Por caso fortuito y/o fuerza mayer.

Cualquier clase de perjuicio y dafio moral que no provenga de dafio fisico directo.

Culpa grave o inexcusable de la victima; dafios no atribuibles al asegurade debide a la imprudencia,
mal uso o negligencia de los terceros afectados.

Contaminacién gradual o paulatina.

Contaminacion maliciosa de productos.

Robo de contenidos:

Bienes Asegurables:

Mercancias, materias primas, productos; en proceso, productos terminados, maquinaria, maobiliario, ttiles,
accesorios y en general demas bienes propios y necesarios a la indole del negocio del asegurado que no
estén excluidos especificamente, incluyendo articulos raros o de arte, objetos de dificil o imposible reposicion
y en general bienes que no sean necesarios a la indole del negocio del asegurado, cuyo valor unitario o por
juego sea de hasta el equivalente establecido en la péliza.

Riesgos Cubiertos:

Se cubren las pérdidas o dafios materiales a los bienes asegurados que resulten a consecuencia directa de:

a)

b)

©)

Robo perpetrado por cualquier persona o cualesquiera persona, que haciendc uso de violencia del
exterior al interior del local donde se encuentren los bienes asegurados, defen sefiales de dicha
violencia en el lugar por donde se penetré.

Robo por asalto o intento del mismo, entendiéndese como tal el perpetrado dentro del local mediante
uso de fuerza o violencia sea moral o fisica sobre las personas.

Adicionaimente se cubren los dafios materiales a los bienes muebles o inmuebles que contengan los
bienes aseguradoes, causados con motivo de los riesgos indicados en los incisos anteriores.
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Robo de contenidos:
Exclusiones:

*  Robo sin violencia.

«  Robo o asalto en gue infervienen personas por las cuales el asegurado fuere civimente responsable.

= Robo o asalto causado por beneficiarios o causahabientes del asegurado o por los apoderados de
cualquiera de ellos.

»  Pérdidas que provengan del robo de titulos, obligaciones o documentos de cualquier clase, timbres
postales o fiscales, monedas, billetes de banco, cheques, letras, pagarés, libros de contabilidad y
ofros libros de comercio, asi como contenidos en general de cajas fuertes, bévedas o cajas
registradoras.

o  Pérdidas directamente causadas por huelguistas o por personas que fomen parte en disturbios de
caracter obrero, motines, alborotos poputares o vandalismo, durante ia realizacién de tales actos.

s Si al momento del siniestro, el asegurado no mantiene algin tipo de contabilidad que permita
determinar el monto de las pérdidas sufridas.

o Extravio y desaparicion misteriosa.

C) Seguro de Transportes

Cobertura:
Riesgos Ordinarios de Transito (ROT). Se cubren las pérdidas o dafios materiales causados a los bienes
directamente por incendio, rayo y explosion; asi como colisién o volcadura del vehiculo de transporte
empleado.

, Riesgos adicionales y/o extensiones de cobertura:
i & Se pu€den confratar [as siguientes:

Robo total sin viclencia.

Robo parcial sin violencia.
Robo con viclencia y/o asalto.
Mojadura.

Bodega a bodega.

Maniobras de carga y descarga.
Exclusiones.

En ninglin caso se ampara los bienes asegurados contra pérdidas, dafios o gastos causados por:

s Violacién a cualquier ley, cuando influya en el siniestro.

- Apropiacitn de los bienes asegurados por personas con derecho a la posesion de los mismos.

> Robo a consecuencia de un ROT, salvo que se conirate fa cobertura de robo.

. Robo, fraude, dolo, mala fe, culpa grave, abuso de confianza o delito en el que infervenga el
asegurado.

- Empaque y/o embalaje y/o embace ylo estiba inapropiados o insuficientes

- Dafios y pérdidas imputables a las caracteristicas de los bienes

«  Demora o pérdida de mercado

»  Desaparicién y/o faltan scubiertos al efectuar inventarios o dafio detectado posteriormente a la
entrega final.

/)

de peso y/o dimepsiones méaximas.
i 1c2i6n o rechazo por las autoridades.



