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CONTRATO No. FNCOT/LP/176/2023
CONTRATO PLURIANUAL ABIERTO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE ADMINISTRACION,
ARCHIVO, GUARDA Y CUSTODIA DE LOS EXPEDIENTES FiSICOS DE CREDITO, DE AFILIACION DE
CENTROS DE TRABAJO Y ADMINISTRATIVO Y REEMBOLSO DEL INSTITUTO FONACOT"”, QUE
CELEBRAN, POR UNA PARTE, EL INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL PARA EL CONSUMO DE LOS
TRABAJADORES REPRESENTADO POR EL C. CARLOS NORBERTO VALERO FLORES, EN SU CARACTER
DE APODERADO LEGAL, EN ADELANTE “EL INSTITUTO FONACOT"” VY, POR LA OTRA, LA EMPRESA
DENOMINADA DOC SOLUTIONS DE MEXICO, SA. DE C.V., REPRESENTADA POR LA C. RITA EDITH
PADILLA RAFAEL, EN SU CARACTER DE APODERADA LEGAL, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE
DENOMINARA COMO “EL PROVEEDOR"”, AL TENOR DE LAS DECLARACIONES Y CLAUSULAS
SIGUIENTES:

e DECLARACIONES
I. “ELINSTITUTO FONACOT"” declara que:

I.1 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
Prevision 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 Federacidon el 24 de abril del 2006.

1.2 Conforme alodispuesto en el poder que le fue conferido mediante escritura publica nUmero 224,176
de fecha 7 de febrero de 2023, ante la fe del Mtro. Eutiquio Lépez Hernandez, notario publico niumero
35 de la Ciudad de México, el C. Carlos Norberto Valero Flores, en su cargo de Subdirector General
de Administracion, con RF.C. VAFC450606EZ7, es el servidor publico que tiene conferidas las
facultades legales para celebrar el presente contrato, quien podra ser sustituido en cualquier
momento en su cargo o funciones, sin que por ello, sea necesario celebrar un convenio modificatorio.

1.3 De conformidad con la fraccion Il del articulo 74 del Estatuto Organico de “EL INSTITUTO FONACOT”
suscribe el presente instrumento la C. Ireri Yafiez Bolafios, en su calidad de Subdirectora General de
Crédito y Recuperacién con R.F.C. YABI760407CDA, facultada para administrar el cumplimiento de
las obligaciones que deriven del objeto del presente contrato, quien podra ser sustituida en cualquier
momento en su cargo o funciones, bastando para tales efectos un comunicado por escrito y firmado
por el servidor publico facultado para ello, informando a “EL PROVEEDOR” para los efectos del
presente contrato.

I.4 De conformidad con el apartado VI, numeral 14 inciso b) de las Politicas, Bases y Lineamientos en
materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto FONACOT, suscribe el presente
instrumento la C. Erika Helena Psihas Valdés, Directora de Recursos Materiales y Servicios
Generales, R.F.C. PIVE700829LI7, facultada para actuar en calidad de area contratante.

I.5 La adjudicacion del presente contrato se realizé mediante el procedimiento de Licitacién Publica
Electrénica Nacional NO. LA-14-P7R-014P7R001-N-51-2023, realizado al amparo de lo establecido
en los articulos 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en los articulos, 26
fraccion |, 26 bis fraccioén Il, 27, 28 fraccién |, 29, 32 segundo parrafo, 36 tercer parrafo, 45y 47 de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, “LAASSP”, y en los articulos
39, 42,52, 81,82y 85 de su Reglamento

1.6 “ELINSTITUTO FONACOT” cuenta con suficiencia presupuestaria otorgada mediante oficio nUmero
SCA-421-2023, de fecha 26 de mayo de 2023, emitido por la Subdireccién General de Administracion.

Asimismo, en términos del articulo 50 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria y su Reglamento, se cuenta con autorizacion para contratar servicio plurianual mediante
oficio nimero SCGA-421-2023, de fecha 26 de mayo de 2023, con autorizaciéon de la Direccion General.

1.7 Para efectos fiscales las Autoridades Hacendarias le han asignado el Registro Federal de
Contribuyentes IFN060425C53.

1.8 Tiene establecido su domicilio en Avenida Insurgentes Sur numero 452, Colonia Roma Sur,
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Demarcacion Territorial Cuauhtémoc, Cédigo Postal 06760, Ciudad de México, mismo que sefala
para los fines y efectos legales del presente contrato.

. DECLARA “EL PROVEEDOR” BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, A TRAVES DE SU
REPRESENTANTE QUE:

IL1 Es una persona moral legalmente constituida mediante, la escritura publica ndmero 281,996, de
fecha 07 de noviembre de 2001, otorgada ante la fe del Lic. Tomas Lozano Molina, notario publico
ndmero 10 del entonces Distrito Federal, hoy Ciudad de México, denominada Doc Solutions de
México, S.A. de C.V., cuyo objeto social es, entre otros, la Prestacion de Servicios de Recoleccién,
guarda, almacenaje, administracion y procesamiento y destruccién programada de archivos,
documentos en papel y medios electrénicos, asi como mercancias, bienes muebles en general,
inscrita en el Registro Publico de Comercio del entonces Distrito Federal, hoy Ciudad de México, bajo
el folio mercantil nUmero 282,604, de fecha 09 de enero de 2002.

1.2 La C. Rita Edith Padilla Rafael, en su caracter de apoderada legal, cuenta con poder suficiente para
suscribir el presente contrato, de conformidad con lo establecido en la escritura publica niumero
35,738, de fecha 06 de abril del 2022, otorgada ante la fe de la Lic. Rita Raquel Martinez Salgado, titular
de la notaria publica nimero 63 del Estado de México, facultades que, bajo protesta de decir verdad,
no le han sido revocadas ni modificadas en forma alguna.

IL3 Reulne las condiciones técnicas, juridicas y econdmicas, y cuenta con la organizacidn y elementos
necesarios para su cumplimiento.

I.4 Cuenta con su Registro Federal de Contribuyentes DSMOTITI08ARS5.

1.5 Acredita el cumplimiento de sus obligaciones fiscales en términos de lo dispuesto en el articulo 32-
D del Cédigo Fiscal de la Federacién vigente, incluyendo las de Aportaciones Patronalesy Entero de
Descuentos, ante el Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores y las de
Seguridad Social ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, conforme a las Opiniones de
Cumplimiento de Obligaciones Fiscales emitidas por el SAT, INFONAVIT e IMSS, respectivamente.

1.6 Tiene establecido su domicilio en Carretera México Cuautitldan Km 315, L 25, Colonia Loma Bonita,
Cuautitlan, Estado de México, C.P. 54879, mismo que sefala para los fines y efectos legales del
presente contrato.

I1l. DECLARAN LAS PARTES

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

CLAUSULAS
PRIMERA. OBJETO DEL CONTRATO.

“EL PROVEEDOR” acepta y se obliga a proporcionar a “EL INSTITUTO FONACOT" |a prestacion del
Servicio de Administracién, Archivo, Guarda y Custodia de los Expedientes Fisicos de Crédito, de Afiliacion
de Centros de Trabajo y Administrativo y Reembolso del INSTITUTO FONACOT, en los términos y
condiciones establecidos en la convocatoria, este contrato y la Propuesta Técnica, que como Anexo | se
agrega al presente contrato, el cual una vez rubricado por las PARTES, formara parte integrante del
mismo.

SEGUNDA. MONTO DEL CONTRATO.

“EL INSTITUTO FONACOT"” pagara a “EL PROVEEDOR” como contraprestacion por los servicios objeto
de este contrato, la cantidad minima de $22,092,670.40 (Veintidés millones noventa y dos mil
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seiscientos setenta pesos, 40/100 M.N.) y el monto total maximo del mismo es por la cantidad de
$23,950,630.00 (Veintitrés millones novecientos cincuenta mil seiscientos treinta pesos, 00/100
M.N.) ambas cantidades antes de IVA, importes minimos y maximos a pagar en cada ejercicio fiscal, de
acuerdo a lo siguiente:

Ejercicio Fiscal

Partida Presupuestal

Monto Minimo

Monto Maximo

2023 34601 $4,735,667.60 $5,173,907.50
2024 34601 $14,207,002.80 $15,521,722.50
2025 34601 $3,150,000.00 $3,255,000.00

Las partes convienen expresamente que las obligaciones de este contrato, cuyo cumplimiento se
encuentra previsto realizar durante los ejercicios fiscales de 2023-2025 quedaran sujetas para fines de su
ejecucion y pago a la disponibilidad presupuestaria, con que cuente “EL INSTITUTO FONACOT",
conforme al Presupuesto de Egresos de la Federacidn que para el gjercicio fiscal correspondiente
apruebe la Cdmara de Diputados del H. Congreso de la Unidn, sin que la no realizacién de la referida
condicién suspensiva origine responsabilidad para alguna de las partes.

Los precios unitarios del presente contrato se detallan en la Propuesta Econdmica, que como Anexo Il
se agrega al presente contrato y formara parte integrante del mismo.

El precio unitario es considerado fijo y en moneda nacional, hasta que concluya la relacién contractual
que se formaliza, incluyendo todos los conceptos y costos involucrados en la prestacidon del servicio
Integral de Renovaciéon de licencia SAP con soporte técnico y mejoramiento evolutivo por lo que “EL
PROVEEDOR” no podrd agregar ningun costo extra y los precios serdn inalterables durante la vigencia
del presente contrato.

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

“EL INSTITUTO FONACOT" efectuara los pagos a través de transferencia electréonica en pesos de los
Estados Unidos Mexicanos, a mes vencido, previa entrega de los reportes correspondientes, sobre
servicios devengados y a entera satisfaccion del administrador del contrato y de acuerdo con lo
establecido en el Anexo Il de este contrato, que forma parte integrante de este contrato.

El pago se realizard en un plazo maximo de 20 (veinte) dias naturales siguientes, contados a partir de la
fecha en que sea entregado y aceptado el Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) o factura
electrénica a “LA DEPENDENCIA O ENTIDAD", con la aprobacion (firma) del Administrador del presente
contrato.

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

A. Presentar comprobantes fiscales digitales por Internet (CFDI), en archivo XMLy la representacion
de dichos comprobantes en documento impreso en papel, que rednan los requisitos fiscales
respectivos, en la que indigue el servicio prestado y el nUmero de contrato que lo ampara. Dichos
comprobantes serdn enviados y entregados de conformidad con lo solicitado en el Anexo |,
mismos que deberadn de ser entregados en las oficinas de la Subdireccién General de Crédito y
Recuperacién, ubicadas en Plaza de la Republica No. 32, 5to. Piso, Colonia Tabacalera, Cédigo
Postal 06030, Demarcacion Territorial Cuauhtémoc, Ciudad de México, asi mismo debera ser
enviada al correo electronico oscar.cadena@fonacot.gob.mx y judith.reyes@fonacot.gob.mx en
un horario de labores de las 9:00 a las 15:00 horas de lunes a viernes.
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B. Los comprobantes fiscales deben emitirse por los actos o actividades que se realicen, dichos
comprobantes deben de cumplir con las especificaciones que determine el Servicio de
Administracién Tributaria (SAT), considerando el Anexo 20 “Guia de llenado de los comprobantes
fiscales digitales por Internet”.

El CFDI o factura electrénica se debera presentar desglosando el IVA cuando aplique.

“EL PROVEEDOR"” manifiesta su conformidad que, hasta en tanto no se cumpla con la verificacion,
supervision y aceptacion de la prestacion de los servicios, no se tendrdn como recibidos o aceptados por
el Administrador del presente contrato.

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

El pago de la prestacion de los servicios recibidos, quedara condicionado al pago que “EL PROVEEDOR”
deba efectuar por concepto de penas convencionales y, en su caso, deductivas.

Para el caso de que se presenten pagos en exceso, se estara a lo dispuesto por el articulo 51 parrafo
tercero, de la “LAASSP".

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

La prestacion de los servicios, se realizara conforme a los plazos, condiciones y entregables establecidos
por “EL INSTITUTO FONACOT” en el Anexo | del presente contrato.

Los servicios seran prestados en los domicilios sefialados en el Anexo | del presente contrato y en las
fechas establecidas en el mismo.

En los casos que derivado de la verificacidon se detecten defectos o discrepancias en la prestacion del
servicio o incumplimiento en las especificaciones técnicas, “EL PROVEEDOR” contara con un plazo de
quince (15) dias habiles para la reposicién o correccién, contados a partir del momento de la notificacion
por correo electrénico y/o escrito, sin costo adicional para “EL INSTITUTO FONACOT".

SEXTA. VIGENCIA.

El contrato comprenderd una vigencia considerada a partir del 01 de septiembre del 2023 y hasta el 31 de
diciembre del 2024, para la ejecucioén; y del 1° de enero del 2025 hasta el 30 de junio del 2025, para la
entrega de expedientes.

SEPTIMA. MODIFICACIONES DEL CONTRATO.

“LAS PARTES” estan de acuerdo que “EL INSTITUTO FONACOT” por razones fundadas y explicitas podra
ampliar el monto o la cantidad de los servicios, de conformidad con el articulo 52 de la “LAASSP”, siempre
y cuando las modificaciones no rebasen en su conjunto el 20% (veinte por ciento) de los establecidos
originalmente, el precio unitario sea igual al originalmente pactado y el contrato esté vigente. La
modificacion se formalizara mediante la celebracién de un Convenio Modificatorio.

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

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

Pagina 4 de 12



“& TRABAJO fﬂ”ﬂﬂﬂt
CONTRATO No. FNCOT/LP/176/2023

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

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

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

OCTAVA. GARANTIAS DE LOS SERVICIOS.

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

NOVENA. GARANTIA(S).
A) CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO.

Conforme a los articulos 48 fraccion I, y 49 fraccion 1l, de la “LAASSP”, 85 fraccion lll, y 103 de su
Reglamento; 166 de la Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas, “EL PROVEEDOR"” se obliga a
constituir una garantia divisible, la cual sélo se hard efectiva en la proporcidon correspondiente al
incumplimiento de la obligacién principal, mediante fianza expedida por compafiia afianzadora
mexicana autorizada por la Comisidon Nacional de Seguros y de Fianzas, a favor del Instituto del Fondo
Nacional para el Consumo de los Trabajadores, por un importe equivalente al 10 % del monto maximo a
erogar en el gjercicio fiscal 2023, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado; dicha pdliza deberad renovarse
por cada uno de los ejercicios fiscales posteriores pactados durante la vigencia del contrato, que
comprenderd desde el 1° de enero de 2024 hasta el 31 de diciembre del aflo 2024, por el monto maximo
a erogar en dicho ejercicio fiscal, la misma debera presentarse en la Direccidon de Recursos Materiales y
Servicios Generales ubicada en Avenida Insurgentes Sur No. 452, Ter piso, Col. Roma Sur, Demarcacion
Territorial Cuauhtémoc, México D.F., C.P. 06760, a mas tardar dentro de los primeros diez dias naturales
del gjercicio fiscal.

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

Si las disposiciones juridicas aplicables lo permitan, la entrega de la garantia de cumplimiento se realice
de manera electrénica.

En caso de “EL PROVEEDOR"” incumpla con la entrega de la garantia en el plazo establecido, “EL
INSTITUTO FONACOT” podrd rescindir el contrato y remitir el asunto al Organo Interno de Control para
que proceda en el &mbito de sus facultades.

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

En caso de incremento al monto del presente instrumento juridico o modificaciéon al plazo, “EL
PROVEEDOR” se obligan a entregar a “EL INSTITUTO FONACOT"” dentro de los 10 (diez) dias naturales
siguientes a la formalizacién del mismo, de conformidad con el ultimo parrafo del articulo 91 del
Reglamento de la “LAASSP”, los documentos modificatorios o endosos correspondientes, debiendo
contener en el documento la estipulacién de que se otorga de manera conjunta, solidaria e inseparable
de la garantia otorgada inicialmente.
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Una vez cumplidas las obligaciones a satisfaccion, el servidor publico facultado por “EL INSTITUTO
FONACOT"” procedera inmediatamente a extender la constancia de cumplimiento de las obligaciones
contractualesy dara inicio a los trdmites para la cancelacion de la garantia de cumplimiento del contrato,
lo que comunicara a “EL PROVEEDOR”.

DECIMA. OBLIGACIONES DE “EL PROVEEDOR”".

a) Prestar los servicios en las fechas o plazos y lugares especificos conforme a lo pactado en el
presente contrato y anexos respectivos.

b) Cumplir con las especificaciones técnicas, de calidad y demas condiciones establecidas en el
presente contrato y sus respectivos anexos.

c) Asumir su responsabilidad ante cualquier dafio que llegue a ocasionar a “EL INSTITUTO
FONACOT” o a terceros con motivo de la ejecucion y cumplimiento del presente contrato.

d) Proporcionar la informacién que le sea requerida por la Secretaria de la Funcién Publica y el
Organo Interno de Control, de conformidad con el articulo 107 del Reglamento de la “LAASSP”.

DECIMA PRIMERA. OBLIGACIONES DE “EL INSTITUTO FONACOT".

a) Otorgar todas las facilidades necesarias, a efecto de que “EL PROVEEDOR” lleve a cabo en los
términos convenidos en la prestacion de los servicios objeto del contrato.

b) Realizar el pago correspondiente en tiempo y forma.

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

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

“EL INSTITUTO FONACOT" designa como Administrador del presente contrato a la C. Ireri Yafiez Bolafos,
con R.F.C. YABI760407CDA quien dara seguimiento y verificard el cumplimiento de los derechos y
obligaciones establecidos en este instrumento.

Los servicios se tendran por recibidos previa revisiéon del administrador del presente contrato, la cual
consistird en la verificaciéon del cumplimiento de las especificaciones establecidas y en su caso en los
anexos respectivos, asi como las contenidas en la propuesta técnica.

“EL INSTITUTO FONACOT”, a través del administrador del contrato, rechazara los servicios, que no
cumplan las especificaciones establecidas en este contrato y en sus Anexos, obligdndose “EL
PROVEEDOR?” en este supuesto a realizarlos nuevamente bajo su responsabilidad y sin costo adicional
para “EL INSTITUTO FONACOT", sin perjuicio de la aplicacién de las penas convencionales o deducciones
al cobro correspondientes.

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

DECIMA TERCERA. DEDUCCIONES.

“EL INSTITUTO FONACOT" aplicara deducciones al pago por el incumplimiento parcial o deficiente, en que
incurra “EL PROVEEDOR" conforme a lo estipulado en las clausulas del presente contrato y su Anexo |, las
cuales se calcularan sobre el monto de los servicios, proporcionados en forma parcial o deficiente. Las
cantidades a deducir se aplicaran en el CFDI o factura electrénica que “EL PROVEEDOR” presente para su
cobro, en el pago que se encuentre en tramite o bien en el siguiente pago.
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De no existir pagos pendientes, se requerira a “EL PROVEEDOR" que realice el pago de la deductiva a favor
de “EL INSTITUTO FONACOT”. En caso de negativa se procedera a hacer efectiva la garantia de
cumplimiento del contrato.

Las deducciones econémicas se aplicaran sobre la cantidad indicada sin incluir impuestos.

El calculo de las deducciones correspondientes las realizard el administrador del contrato de “EL INSTITUTO
FONACOT"”, cuya notificacion se realizara por escrito o via correo electrénico, dentro de los dias posteriores
al incumplimiento parcial o deficiente.

DECIMA CUARTA. PENAS CONVENCIONALES.

En caso que “EL PROVEEDOR" incurra en atraso en el cumplimiento conforme a lo pactado para la
prestacion de los servicios, objeto del presente contrato, conforme a lo establecido en el Anexo |, parte
integral del presente contrato, “EL INSTITUTO FONACOT" a peticidn del administrador del contrato y por
conducto de la Direccidon de Recursos Materiales y Servicios Generales aplicard la pena convencional por
atraso sobre la parte de los servicios no prestados, de conformidad con este instrumento legal y sus
respectivos anexos.

La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, notificara a “EL PROVEEDOR” por escrito o via
correo electrénico el calculo de la pena convencional, dentro de los dias posteriores al atraso en el
cumplimiento de la obligacién de que se trate.

El pago de los servicios quedara condicionado, proporcionalmente, al pago que el proveedor deba
efectuar por concepto de penas convencionales por atraso; en el supuesto que el contrato sea rescindido
en términos de lo previsto en la CLAUSULA VIGESIMA TERCERA DE RESCISION, no procederd el cobro de
dichas penas ni la contabilizacién de las mismas al hacer efectiva la garantia de cumplimiento del
contrato.

El pago de la pena deberd efectuarse a través de un comprobante de egreso (CFDI de Egreso) conocido
comunmente como Nota de Crédito, en el momento en el que emita el comprobante de Ingreso (Factura
o CFDI de Ingreso) por concepto de los servicios, en términos de las disposiciones juridicas aplicables.

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

Cuando “EL PROVEEDOR” quede exceptuado de la presentacién de la garantia de cumplimiento, en los
supuestos previsto en la “LAASSP”, el monto maximo de las penas convencionales por atraso que se
puede aplicar, sera del 20% (veinte por ciento) del monto de los servicios prestados fuera de la fecha
convenida, de conformidad con lo establecido en el tercer parrafo del articulo 96 del Reglamento de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

DECIMA QUINTA. LICENCIAS, AUTORIZACIONES Y PERMISOS.

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

DECIMA SEXTA. POLIZA DE RESPONSABILIDAD CIVIL.

“EL PROVEEDOR" se obliga a contratar una pdliza de seguro por su cuenta y a su costa, expedida por
una Institucién Nacional de Seguros, debidamente autorizada, en la cual se incluya la cobertura de
responsabilidad civil, gue ampare los daflos y perjuicios que ocasione a los bienes y personal de “EL
INSTITUTO FONACOT"”, asi como, los que cause a terceros en sus bienes o personas, con motivo de la
prestacion del servicio materia del presente contrato.

La pdliza debera contener las siguientes coberturas:
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Se dara cumplimiento a lo citado en el parrafo anterior mediante pdliza expedida por instituciéon
autorizada por las Leyes Mexicanas a favor del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los
Trabajadores, por un importe de $59'000,000.00 (Cincuenta y nueve millones de pesos, 00/100 M.N), la
cual debera ser entregada dentro de los 10 dias naturales siguientes de la firma del contrato, en la
Subdirecciéon General de Crédito y Recuperacién, ubicada en Plaza de la Republica No. 32, Colonia
Tabacalera, Demarcacién Territorial Cuauhtémoc, C.P. 06030, Ciudad de México, en los términos y
condiciones establecidos en |la Propuesta Técnica, que como Anexo | se agrega al presente contrato, el
cual una vez rubricado por las PARTES, formara parte integrante del mismo.

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

DECIMA SEPTIMA. TRANSPORTE.

“EL PROVEEDOR" se obliga bajo su costa y riesgo, a trasportar los bienes e insumos necesarios para la
prestacion del servicio, desde su lugar de origen, hasta las instalaciones sefialadas en la Propuesta
Técnica, que como Anexo | se agrega al presente contrato.

DECIMA OCTAVA. IMPUESTOS Y DERECHOS.

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

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

DECIMA NOVENA. PROHIBICION DE CESION DE DERECHOS Y OBLIGACIONES.

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

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

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

De presentarse alguna reclamacién en contra de “EL INSTITUTO FONACOT", por cualquiera de las
causas antes mencionadas, “EL PROVEEDOR”, se obliga a salvaguardar los derechos e intereses de “EL
INSTITUTO FONACOT" de cualquier controversia, liberandola de toda responsabilidad de caracter civil,
penal, mercantil, fiscal o de cualquier otra indole, sacandola en pazy a salvo.

En caso de que “EL INSTITUTO FONACOT” tuviese que erogar recursos por cualquiera de estos
conceptos, “EL PROVEEDOR?” se obliga a reembolsar de manera inmediata los recursos erogados por
aquella.

VIGESIMA PRIMERA. CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES.
"LAS PARTES" acuerdan que la informacién que se intercambie de conformidad con las disposiciones
del presente instrumento, se tratardn de manera confidencial, siendo de uso exclusivo para la

consecucién del objeto del presente contrato y no podra difundirse a terceros de conformidad con lo
establecido en las Leyes General y Federal, respectivamente, de Transparencia y Acceso a la Informacién

Péagina 8 de 12



“& TRABAJO fﬂ”ﬂﬂﬂt
CONTRATO No. FNCOT/LP/176/2023

Publica, Ley General de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados, y demas
legislacion aplicable.

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

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

Asimismo “EL PROVEEDOR” deberd observar lo establecido en el Anexo aplicable a la Confidencialidad
de la informacién del presente Contrato.

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

Con fundamento en el articulo 55 Bis de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico y 102, fraccion Il, de su Reglamento, “EL INSTITUTO FONACOT" en el supuesto de caso fortuito o
de fuerza mayor o por causas que le resulten imputables, podra suspender la prestaciéon de los servicios,
de manera temporal, quedando obligado a pagar a “EL PROVEEDOR”, aquellos servicios que hubiesen
sido efectivamente prestados, asi como, al pago de gastos no recuperables previa solicitud y
acreditamiento.

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

VIGESIMA TERCERA. TERMINACION ANTICIPADA DEL CONTRATO.

“EL INSTITUTO FONACOT” cuando concurran razones de interés general, o bien, cuando por causas
justificadas se extinga la necesidad de requerir los servicios originalmente contratados y se demuestre
que de continuar con el cumplimiento de las obligaciones pactadas, se ocasionaria algun dafio o perjuicio
a “EL INSTITUTO FONACOT", o se determine la nulidad total o parcial de los actos que dieron origen al
presente contrato, con motivo de la resolucién de una inconformidad o intervencion de oficio, emitida
por la Secretaria de la Funcién Publica, podra dar por terminado anticipadamente el presente contrato
sin responsabilidad alguna para “EL INSTITUTO FONACOT”, ello con independencia de lo establecido en
la cldusula que antecede.

Cuando “EL INSTITUTO FONACOT" determine dar por terminado anticipadamente el contrato, lo
notificara a “EL PROVEEDOR"” hasta con 30 (treinta) dias naturales anteriores al hecho, debiendo
sustentarlo en un dictamen fundado y motivado, en el que, se precisaran las razones o causas que dieron
origen a la misma y pagara a “EL PROVEEDOR" |la parte proporcional de los servicios prestados, asi como
los gastos no recuperables en que haya incurrido, previa solicitud por escrito, siempre gue éstos sean
razonables, estén debidamente comprobados y se relacionen directamente con el presente contrato,
limitdndose segun corresponda a los conceptos establecidos en la fraccion |, del articulo 102 del
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

VIGESIMA CUARTA. RESCISION.

“EL INSTITUTO FONACOT"” podra iniciar en cualquier momento el procedimiento de rescisién, cuando
“EL PROVEEDOR” incurra en alguna de las siguientes causales:

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

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

c) Ceder los derechos de cobro derivados del contrato, sin contar con la conformidad previa y por
escrito de “EL INSTITUTO FONACOT".
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d) Suspender total o parcialmente y sin causa justificada la prestacion de los servicios del presente
contrato.

e) Norealizar la prestacion de los servicios en tiempo y forma conforme a lo establecido en el presente
contrato y sus respectivos anexos.

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

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

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

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

j) En caso de que la suma de las penas convencionales o las deducciones al pago, igualan el monto
total de la garantia de cumplimiento del contrato y/o alcanzan el 20% (veinte por ciento) del monto
total de este contrato cuando no se haya requerido la garantia de cumplimiento;

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

I)  Impedir el desempefio normal de labores de “EL INSTITUTO FONACOT";

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

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

Transcurrido dicho término “EL INSTITUTO FONACOT", en un plazo de 15 (quince) dias habiles siguientes,
tomando en consideracién los argumentos y pruebas que hubiere hecho valer “EL INSTITUTO
FONACOT", determinara de manera fundada y motivada dar o no por rescindido el contrato, y
comunicara a “EL PROVEEDOR” dicha determinacion dentro del citado plazo.

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

Iniciado un procedimiento de conciliacion “EL INSTITUTO FONACOT"” podra suspender el tramite del
procedimiento de rescisién.

Si previamente a la determinacién de dar por rescindido el contrato se realiza la prestacion de los servicios,
el procedimiento iniciado quedara sin efecto, previa aceptacion y verificacion de “EL INSTITUTO
FONACOT"” de que continla vigente la necesidad de la prestacién de los servicios, 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 rescisiéon del mismo pudiera ocasionar algun dafio o afectacién a las
funciones que tiene encomendadas. En este supuesto, “EL INSTITUTO FONACOT"” elaborard un dictamen
en el cual justifique que los impactos econdmicos o de operacidn que se ocasionarian con la rescision del
contrato resultarian mas inconvenientes.

De no rescindirse el contrato, “EL INSTITUTO FONACOT” establecera con “EL PROVEEDOR?”, otro plazo,
gue le permita subsanar el incumplimiento que hubiere motivado el inicio del procedimiento, aplicando
las sanciones correspondientes. El convenio modificatorio que al efecto se celebre debera atender a las
condiciones previstas por los dos ultimos parrafos del articulo 52 de la “LAASSP".

No obstante, de que se hubiere firmado el convenio modificatorio a que se refiere el parrafo anterior, si se
presenta de nueva cuenta el incumplimiento, “EL INSTITUTO FONACOT"” quedard expresamente
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facultada para optar por exigir el cumplimiento del contrato, o rescindirlo, aplicando las sanciones que
procedan.

Si se llevara a cabo la rescision del contrato, y en el caso de que a “EL PROVEEDOR” se le hubieran
entregado pagos progresivos, éste debera de reintegrarlos mas los intereses correspondientes, conforme
a lo indicado en el articulo 51, parrafo cuarto, de la “LAASSP”.

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

VIGESIMA QUINTA. RELACION Y EXCLUSION LABORAL.

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

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

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

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

VIGESIMA SEXTA. DISCREPANCIAS.

“LAS PARTES” convienen que, en caso de discrepancia entre la convocatoria a la licitacién publica, la
invitacion a cuando menos tres personas, o la solicitud de cotizacién y el modelo de contrato, prevalecera
lo establecido en la convocatoria, invitacién o solicitud respectiva, de conformidad con el articulo 81,
fraccién IV, del Reglamento de la “LAASSP”.

VIGESIMA SEPTIMA. CONCILIACION.

“LAS PARTES” acuerdan que para el caso de que se presenten desavenencias derivadas de la ejecuciéon
y cumplimiento del presente contrato podran someterse al procedimiento de conciliacién establecido en
los articulos 77,78 'y 79 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y 126 al
136 de su Reglamento.

VIGESIMA OCTAVA. DOMICILIOS

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

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

TRIGESIMA. JURISDICCION.

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

“LAS PARTES” manifiestan estar conformes y enterados de las consecuencias, valor y alcance legal de
todas y cada una de las estipulaciones que el presente instrumento juridico contiene, por lo que lo
ratifican y firman en la Ciudad de México, el dia 04 de septiembre de 2023.

POR:
“EL INSTITUTO FONACOT"
NOMBRE CARGO R.F.C.
CARLOS NORBERTO VALERO SUBDIRECTOR GENERAL DE VAFC450606EZ7
ADMINISTRACION
FLORES
IRERI YANEZ BOLANOS SUBDIRECTORA GENERAL DE YABI|760407CDA
CREDITO Y RECUPERACION
ERIKA HELENA PSIHAS VALDES DIRECTORA DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS PIVE700829LI17
GENERALES
POR:
“EL PROVEEDOR”
NOMBRE R.F.C.
DOC SOLUTIONS DE MEXICO, S.A. DE C.V. DSMOTII08ARS5
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Cadena original:
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Firmante: IRER| YANEZ BOLARNOS Numero de Serie: 00001000000502501749
RFC: YABI760407CDA Fecha de Firma: 08/09/2023 13:05
Certificado:

M | GITCCBA2gAW BAg! UVDAWVDEWVDAWVDAL VDI 1 MDE3NDkwDQYJ KoZI hv e NAQEL BQAWY g GEMSAWHG YDVQQDDBA BVVRPUK | EQUQY QOVSVEI GSUNBRE9 SQTEUMOAGALUECgwW UOVSVKI DSUBgREUg QURNSU5JULRS
QUNJTO04gVFIJQ VUQVJJQTEaVBg GALUEOMRUOFULUI FUy BBdXRob3JpdHkxKj AoBgkghki GOWOBCQEWG2NvbnRhY3RvLNR Y25pY29Ac2FOLNdvYi 5t e DEmMVCQGALUECQMIQVYul ERJREFMRO8gNzcs| ENPTC4g
RIVFU JFUK8xDj AVBgNVBBENBTA2 Mz AMVQS WwOQYDVQQGEWI NVDEZMBe GA1UECAWQQD! VREFEI ERFI E1FWEI DTz ETMBEGAL UEBWKQL VBVUN URUL PQz EVVBMGAL UEL RVMMUOFUCTc Wz AX Tk 4z MAWMG YJ KoZI hveN
AQKCEO1y ZXNwb252 YW s ZTog QURNSUS.J U1 RSQUNJ T04gQOVOVFI BTCBERSBTRVIWSUNI TIMgVFJIJQ VUQVIJI TIMyQUAGQ9OVFIJQ VZRUSURTAe FwOX OTEY MTgx Nj US Mz NaFwOy Mz Ey MIgx Nz AwMTNaM HBVRww
Gg YDVQQDFBNJ Uk VSSSBZ QI FFW BCT0Ox BOU9 TMRwWGg YDVQQp FBNJ Uk VSSSBZ Qd FFW BCT0x BOU9 TMRWWGg YDVQQRKFBNI Uk VSSSBZ Qd FFW BCTOx BO U9 TMQs wCQYDVQQGEWJI NVIDE] MCEGCS(GSI b3DQEJARYUaXJ|
cm 5YWsl ekBnbWFpbC5j b20x Fj AUBgNVBCOTDVI BCkk3Nj AOMDA DREEX Gz AZBgNVBAUTE! | BQkk3Nj AOMDANUEX YTFI wOT CCASI wDQYJ KoZI hvc NAQEBBQADY g EPADCCAQo Cgg EBAKpY kwiVBWAT Xnf P5QANaUr 5T
woi AyFoMJsHzsr NdNj CBKMK+J AnO7ksr DSaUMMr 09i 5KVQBNBY FPy b XZUEhUMXc QADWCY BE59GK3WAj +2y g AhKu6Br 710BuwpOq+E90EEN SI VOVWYNVRYI HSMYi 3WBJi VRMRpgFJ OUbWhSdFgk ZHxt i 1Af nB7S
0W4j NWTz YEhPWLF4s1Au9m4ni7nt nxJApj 0sBmY@yAD7RX1ql 21 vBblaKE1FRf ABPAwahj v6ul j r Oyzmbv2a95k2wulLl Augo65enGrOdDuw4Eal 6A0wWkNce/ 5i mkGOc0z Nge9UZapvehDs KwiVBel sFzLnoBt 7UC
AWEAAaNPVEOWDAYDVROTAQH BAI WADAL BgNVHQBEBAMCAIGWEQYJ Y ZI AYb4QuEBBAQDAG VW MBOGA1 UdJ QQWVBQGCCs GAQUFBWVEBggr ByEFBQe DAj ANBgkghki GOWOBAQs FAACCAGEAI aE6uz Yf 6hwii V3ws 1pp
Qf W 4H yOWvd4xMrgnfFZTn+gEe/ QBUcnt r r CO8MJETVNcaEGUU+h5B+qpUal u77j 79i 8bbxKzpUEg4pp31j MC6z6Tj A+h8nXr D3Zs22DxkoRf vV10MAMOUDDC 9i HIG N8r oHgdLgw 6yq4M 1ug3VLMAfF hbuoqgW
G Rf xARdX0zFsVGyel nYeN4RhTNAWGy 6XYFQAdi | gGv7j ZOF6x QLAI RDsz RpDvDUCHY(q258 RF7AkGkbG | qHHy03dZAe6i zK7i 59Qu/ 1j 1r 9vi J+dOZj OkK+r Ney SBPsi 2ni dGFPdPShDd8HLpxXohDk FBA/ VMVD
6Le2pr qKO71QE+3] 45WBf 325Px 1ZW F9/ t FgYr bn2X6xWowj | 7Dvt FKuCah27hj hhzGONG i t MBG63466ddnBTF1+eyhTQ eNNkDg1FCODCHk GCUOr W L47gj AQPNCAGH 1T3R+3Uy DGy COUTdbMX30YLp5S/ j dpj
1 OW08LM2ogUdnvYi nH2t s6r yURj TSI kHoNso6dr Ns+8QBO+e/ eXzLOKEbxdegi GZzNvRM 3yeVyl uj B6mHXqRz T4r gt 0VOQt UJFGH Qr +EMA28t HL/ GLvnobwMNUDHKC37be Dy CM nPGVEQW +PPf t Mc4GBor Uc
20bRUkwe Bl O EAGXvppyzl =

Firma:
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hJH41 EoBFI Tg6JswY1p9MintsuNlak CHLSENK6UOr Ol r &t Jn34k331 97/ 1xMYhoKmk8W 7AaF7yKJj BxkKAIL+QRe43WpULFzhf ZaCHFNf j 8Wkv S2LVgMezp50ZSKd5NVHe 1sZoEHeMri 3EXgaDMAFAI YHY3/ FW
kbv2ps60Xe9q5r 6GPl TZHw==

Firmante: CARLOS NORBERTO VALERO FLORES Numero de Serie: 00001000000516756657
RFC: VAFC450606EZ7 Fecha de Firma: 08/09/2023 13:44
Certificado:

M | GRDCCBCy gAW BAg! UVDAWVDEWVDAWVDALMTY3NTY2NTcwDQYJKoZI hv e NAQEL BQAwg g GEMSAWHG YDVQQDDBA BVVRPUK | EQUQY QOVSVEI GSUNBRE9 SQTEUMOAVGALUECgwW UOVSVKI DSUBgREUg QURNSUSJULRS
QUNJTO04gVFIJQ VUQVJJQTEaVBg GALUEOMRUOFULUI FUy BBdXRob3JpdHkxKj AoBgkghki GOWOBCQEWG2NvbnRhY3RvLNR Y25pY29Ac2FOLnvYi 5t e DEmMVCQGALUECQMIQVYul ERJREFMRO8gNz sl ENPTC4g
R1VFU JFUk8xDj AMBgNVBBENMBTA2 Mz AMVs wCQYDVQQGEWI NVWDEZMBe GA1UECAWQQOI VREFEI ERFI ELFWEI DTz ETMBEGAL UEBWWKQL VBVUh URU1 PQz EVIVBMGAL UEL RVMMUOFUOT e Wz A Tk 42 MWW\ YI KoZI hveN
AQKCEO1y ZXNwb252 YW s ZTog QURNSUS.J U1 RSQUNJ T04g QOVOVFI BTCBERSBTRVIWSUNI TIMgVFJIJQ VUQVIJI TIMyQUAGQU9OVFIJQ VZRUSURTAeFWwOy N Ey MTUWMTVEMTJaFwOy Nj Ey MTUMIVENTJaM HgVBYw
JAYDVQQDEX 1 DQVIMI 1My Tk9SCk VSVESg VK FVRVI Pl EZMI'1J FUz EmVICQGAT UEKRMIQOFSTESTI ESPUKJFUI RPI FZBTEVSTY BGTE9SRVIMKJj Ak BgNVBA0 THUNBUK x PUy BOT1J CRVJ UTy BWQUX FUK 8g Rk x PUK VTMQs w
CQYDVQQGEWJI NWDEK MCI GCSqGSI b3DQEJ ARYVE GF2YW/ubXhAeWFob28uY29t Ll 4 MRYWFAYDVQQX Ewl WQUZDNDUWN) A2RV0 3 MRs wGQYDVQQFEX J WQUZDNDUWN) A2 SFNMTEx SMDUWg g Ei MAOGCSq GSI b3DQEBAQUA
A4l BDWAWGGEKAOI BAQD) QdOMyh/ aVer | f vCxF2eTSUkqqEP6dv5sJ2GF OBf f HVOMALI F3RVKCRZCI AVAVCYck] 4pmAcj 7ZNn4Rz Sc2X/ 2UG0gk QZBNy by 2EnGeFqDH R3 j GNQA3E3H+KxDn6sSESDI W AJyt B8
VN dEqt mahs61 j 5Rnxv\BI At p3XKK5Uep4j | 71 BU25YVdngdf dR3JVMFO/ j 0j 9t YOSwLhadz 1LDRR414Gk09BG7 Vy wFBNTFBUOWGLxx +aef / nYuKVWC+z 3x1 2EM Mu9AI eOOU/ 2r EPqLYdVcl pf 0boODFAONzI Qo
ccvaG\UTyz4bLzy+Yzj 6Gqe8f DpEzvQr 4XT14gx PAGVMBAAG Tz BNVAWGATL Ud EWEB/ WQCMAAWOWYDVROPBAQDAG PYNBEGCWOGSAGGHEI BAQREAW FoDAdBgNVHSUEF] AUBggr BgEFBQE DBAY! KwYBBQUHAW wDQYJ
Koz hvcNAQELBQADgg! BAHTO7 ELDCNTUnSvsmv67KNaVj e7pCelLJHLCAG 1M RFCVZqA84i kb5j Jsj nKeP3NSh11t LSbl Ft bKNYsY3K5UW Ylc+d/ Yt j GS+My02U3i WO8PSIFykQj z6Vgm7r bqOl GAGKLI j CY1l

5KWA/ Q K6doHW hh9bns57pZA0PnkbR8KIFV4I 3nyhnBf FI ewMiqeMECONCs J5Pv6ert/ Nt/ / Jq7RCAI Qud9bWDIEGZr VeA7nYn9/ 5Pl Cf 3dOnsKeZOk DHgaKMD7rmudWQI | 9bdr S1/ uCr or ABOEAul Ng/ Vlei n
| CSj 9L21 BRehQ' W51 XIM whMaA+gVFDl J7Rf vM Sf bBs6Zky 16a5r VK+O+Zql LI 8WJER/ Y2I YISy NkPo/ vOPPN7u9i ZvireeL W KEqGt 2¢ T+3uxZ8cDH:  coewk+Jz 1qi Zf gOzo3j U4DAM WI9az HCAN4ONnz OCN
dzDb8Npf | 5gnf Be 1KE4z ULKUybJvJdGOAGKTL Yt 6E16PFZIJuFvYzzDf j dj 7PLf H4b9eKdMUF 2F77uNf G OgGCZO7uj 0 YWQIN' hRy O+OGRAFAVZWLOKNI TNELy UpuKAr i cON9x| 8kNi FKhc+mPbOp/ SGrBeKJRo4
v3M/KTVDf YGyWAAZyuBP317+JVnDbzM CGAUSpTCSZK1ehNTu8E+eTLr 64JBKQCK

Firma:

Cc4UGVK UK6Xx HKz8rmW) x CdOt mHzi B92Hyf wwi Cn1LUB2dED2SPzh7DCKkNt zbi vgk CONEor p9cBOSZ7p42HUXGA31XVXg2H w8l 1PWbwuYLpongHLo/ j DO7bhEl 7ZI BO8vWSXsr 21 22ApmaQ Lj gj aL7j EJCf 3RQTM
3bsDl nj 7VDgWWAEVMT4nZah1YmE9Q+y PbZI 6mvPqwl35EI COB7Lt HWGEBt WY1 UeMMLi | nQol UkKkW8YBZvOF ®UoQI1vV7SC23aa+dq4Eag3Jdl t ei QepmHnver UFHUaT53bFt ZNAYVSM u/ CSTwesk QDKnRu4
ZGTGKJIEV4i 6v7YMLI EUZg==

Firmante: ERIKA HELENA PSIHAS VALDES Nimero de Serie: 00001000000507968787
RFC: PIVE700829LI7 Fecha de Firma: 08/09/2023 19:48
Certificado:

M | GODCCBCCgAW BAgI UVDAWMVDEWVDAWVDALNMDC 5N g30DcwDQYJKoZI hv e NAQEL BQAWY g GEMSAWHG YDVQQDDBA BVVRPUK | EQUQyQOVSVE! GSUNBRES SQTEUMOWGATUECgW UOVSVK I DSUBgREUg QURNSUSJULRS
QUNJTO04gVFIJQ VUQVJJQTEaMBg GALUEOMRUOFULUI FUy BBdXRob3JpdHkxKj AoBgkghki GOWOBCQEWG2NvbnRhY3RvLNR Y25pY29Ac2FOLnvYi 5t e DEMVCQGALUECQMIQVYul ERJREFMRO8gNzcs| ENPTC4g
R1VFU JFUk8xDj AMBgNVBBENMBTA2 Mz AMVOs wCQYDVQQGEWI NVWDEZMBe GA1UECAWQQOI VREFEI ERFI ELFWEI DTz ETMBEGAL UEBWWKQL VBVUh URUL PQz EVIVBMGAL UEL RVMMUOFUCT e WNz A Tk 42 MWW YI KoZI hveN
AQKCEO1y ZXNwb252 YW s ZTog QURNSUS.J U1 RSQUNJ T04g QOVOVFI BTCBERSBTRVIWSUNI TIMgVFJIJ Q| VUQVIJI TIMyQUAGQO9OVFIJQ VZRUSURTAeFwOy MTA2M kxNj MBMTT aFwOyNTA2M kxNj MENTI aM HUVBMw
| QYDVQQDEXpFUKI LQSBI RUX FTKEgUFNI SEFTI FZBTERFUZ Ej MCEGALUEKRVARV.J J SOEgSEVIVRUSBI FBTSUNBUY BWQUX ERVMK| z AhBgNVBAOTGKVSSUL BI EhFTEVOQSBQUOI | QUM VK FMREVTMQs wCQYDVQQGEWI N
WDEhMBBGCSqGSI b3DQEJARYSZWAwC 21 0 YXNAZ21haWwi Y29t MRYWFAYDVQQ Ewl QSVZFNz AWCDI 5TEk 3MRs wGQYDVQQFEXJ QSVZFNz AwCDI 5TVRMUOX SMDI wggEi MAOGCSqGSI b3 DQEBAQUAA4I BDWAWggEKAOI B
AQCVNOLNhTOEBK GyqggBDHT8MuVApg8g! Ff 81 R7Vik 1t 8y dGx BunHRY6b9mJ hwQv CL5DR7zeX8D9f DI1uQIp2eWWPj SOhV2LHA/ 5BONwdVOOXKEXUPCq! Sj mKTenAOr 4gLx4XAgAJJzr ADI 7TK2uMBJh+j RuLj PHXr
OC6Q0H aJueW p4ow27RWAEdbIcl KpDt 0YbYM ki GU2cszQoTS2MANi Sexz4+nL+i or sAJPs YAt Cql SnDVR6YVBEAU4J0OnJ ThbBgEqUVKE769eN1VCr Gy XW niThf 3pEo+z Ux CgChhLGHmlez ROKULVA2v XTdwd g/

JUt SI | 2wmyAgavh/ Lvy S Lf AGVMBAAG Tz BNMAWGATL Ud EWEBR/ wQCMAAWOWYDVRO PBAQDAG PYNBEGCWOGSAGGHEI BAQREAW FoDAJBgNVHSUEF] AUBggr BgEFBQE DBAYI KwYBBQUHAW wDQYJKoZI hvc NAQEL BQAD
ggl BAHW uExz| HNs QNSwf B1Eg5¢c T9gnheKFpbbpdQ soNYOBXi Za0gQvAUeZ89f 8ZXZyr 3wd GRTXDj x030QJ YEUCKxKRU A3nR2Szj zI mwA39R! i pFn3hpy4T9pnmYALUH9j OLD61 y4Kwi SOeRkB+pYf Ewr ECYvAV
0i | Ch671 vCAdLg5T76/ / BkFxSscpvl neYkj 74GabqUVt A10t ++x YFe72z GuSNnRaEBU+r RA6Yge3NU43S9nf auRqAUNAQY5VI4PxnsxxJqcTv+MivZU+zr 4/ +1 NELBt KQor eO+/ EpONSBzr ndpQgPRt Q71+0Y84F
DcALU +OBMVaMBCSq009B36/ 12/ PA9Y5Bs p+eWNEbZ+Ft QkwQy Oxhi t TInf f gEr WBW haAL8qyv8GhYun3oyt 4j 2TL6r | f 3VKZ7/ s8i i 6a3Yr hmrHpNOQZg4l WRk5s FHLO5MOaqc Eqt Ok8Z4y ZFI Zc/ WBVI guT8xM
g/ 3ne1+AVB5 Vw437 TXRM mfOqRO/ Pl pPNWOZy 7Vi V7f Ug3i dt qnLIN7 QXTj kgZgC/ 6A70eaCk XGPb4qAZ9p09f h/ whgBINVIne 76W3E0YOd] X71 bundK6Kwhkx4++by YXn74xYaad4F7KYnr Yi 4LI Sazt SCKr ov2i

aVBZnGf ChH6qAKCdR5QxBwARgPsW-hal3J2f m2ZL9/ | | LwPs

Firma:



Contrato: FNCOT/LP/176/2023

PhPxevr FAMXMUBYNKETJ8BI oek FTqXWysol BKzt 04NLD3a0OFaEVhSG z Tt SI XFMVRJ7GuEsFO1t pvUaNdUCS f HH5 CF6BFk RUF W 8gNSSPQ pnBgFr ol ci anVKWKSvr QDeng7JzM+-S6J1U0+PyVM 3Y61ZhDpoHf t
cWHKNaAZBOf QyhF40Uy6ux4c8ZzpFsqvcDIVp1XIMOUS) LuZnmKDes YX17YEi 1x YKAWBASAZTI zf 6Qez6n31v 7z BPhRNGTLLZQGEK] zk NKnt MBORMAZ Xv XnHGNWAX] UoHOI FxgnYt OVXpVOkeJnili MOXr 2d+aLd6
RgwpzalelUa+QZonUW dQg==

Firmante: DOC SOLUTIONS DE MEXICO SA DE CV Numero de Serie: 00001000000515616446
RFC: DSM011108AR5 Fecha de Firma: 11/09/2023 14:22
Certificado:

M | GaTCCBFGgAW BAg! UVDAWVDEWVDAWVDAL MTU2 MTYONDYWDQYJ KoZI hv ¢ NAQEL BQAWY g GEMSAWHG YDVQQDDBA BVVRPUK | EQUQY QOVSVEI GSUNBRE9 SQTEuMOAVGALUECgwW UOVSVKI DSUBgREUg QURNSU5JULRS
QUNJTO4gVFIJIQ VUQVJJQTEaMVBg GALUEOMRUOFULUI FUy BBdXRob3J pdHkxKj AoBgkghki GOWOBCQEWG2NVbnRhY3RVLNRI Y25pY29Ac2FOLmdvYi 5t e DEmMMVOQGALUECQWdQVYul EhJ REFMRO8gNzcs| ENPTCAg
RIVFU JFUk8xDj AVBgNVBBEMBTA2 Mz AMVQS wOQYDVQQGEWI NVDEZVBe GA1UECAWQQD! VREFEI ERFI E1FWEI DTz ETMBEGAL UEBWAKQL VBVUN URUL PQz EVVBMGAL UEL RVMMUOFUCT e Wz AX Tk 4z MAWMG YI KoZI hveN
AQKCEO1y ZXNwb 252 YW s ZTog QURNSUS J UL RSQUNJ T04g QOVOVFJ BTCBERSBTRVIVSUNI TIMIVFIJQ VUQVI I TIMyQUMGQOIOVFIJQ VZRUSURTAe FwOy M EWMTIVKNZMLM haFwOy N EWMTIVKNz MVDhaM | BBDEp
MCc GALUEAX MyRE9DI FNPTFVUSU9 OUy BERSBNRVhJ Q08gUOEgREUg QL YX KTANBgNVBCK TI ERPQy BTTOX VWE! PTI MyREUgTUVYSUNPI FNBI ERFI ENVWVBK wJ wYDVQQKEY BETOMyUOOMWRITOS5TI ERFI ELFVEI DTy BT
QSBERSBDVj ELMAKGALUEBhMCTVgxLTAr Bgkghki GOWOBCQEWHTLhc Nl bGBuY290ZWsAZ®9j ¢29sdXRpb25z LnivbTEl MCMGAL UEL RVE RFNNVDEX MTA4QVI 11 C8gQOIMTTYX MTAWMVK 42N Ee VBWGALUEBRWI C8g
QUOMITYX MIAWMKhORUNXUj AOM | Bl j ANBgkghki GOWOBAQEFAACCAQBAM | BCKCAQEA] e35i 2JVXwh7ZsWHUQKOFVM Awr VIEXvb6f Wic WEawlgHt w62p9XM / oj EgOe/ nf WPz63+Jxt VQknOUZsf Qup7r yz6j L/
O6Hi ASdbr kEzMhKY6Vr 5aEl t ASnJxr NaKa55x0bi Lk5Hse7Pl ZKHBhZeODbP5+n61Wvr t | C2Fj RkKxUxEyABvj | 61uj j sYu83sNxy8x+ZAVWShHpZZz5L/ TxD/ A/ PDBbE3i 2A6PvU221wt Ul j 2/ pa5GGc Gs6uC+
PATZgEWSU LVnRpz VROTHOKpL 18h/ OCqChmv9RKINESI HUaX/ pi ZxkOPx 2! t f f Q vgPFgt Moug9SxHP8NKo Y2Cgs DQI DAQABoOSWT TAMBgNVHRVBAF 8EA] AAMAS GALUd DAWQEAW D2DARBg| ghk gBhvhCAQEEBAMC
BaAWHQYDVROI BBYWFAY! KwYBBQUHAWQGCCs GAQUFBWMCMAOGCS(GSI b3 DQEBOWUAA4I CAQAQA8YFUZMbh TVt HEFj ks8QUBI XcE/ nTOD7r DP9BOSGGE35W hAxAt ZouTMFpevcHbaBVNDaRFgat O+F8su5t viUb/ 1g
sUahWvBeUay| yXvKovl ATTnuVwyYr 3Wagk/ OL2XnF1BPI L3yyyj JQIACCHI3hv TuCr mBX/ y Twk Rkx 7r OHcaRPBXs GACPmGE0z G dod! Thant pE6W t Bv NPt JvdsKwGAN f cqYH 31 kbTj hzkGamdPgoi 2 3or 6
zaCnyp/ o5aj KYhhj 1WFxCMNVA+/ zr 6 7wW7ZBILUDQSE gaul f pvVeRT5qZcnNv2zoj LJ05/ ul/ Hl 9Vb5r dHIqr N89+v7pZ01Tovl 1FLI HNP15nNIl uG E5Jnxx30WDclzv6MisqYzeqM7aPwnB+Lyl GYxaUhYvf
Q al HK6GXUQ7A024mp02f 71i p0Jzt pURLNNB7kVt 4p+h667S1i 31 6CBuohj PkUCoXHnhnt Akl Hz4KFnt TX7H OPA8+Z5Z4ppy XNeA2vI gt nU8i DEE+FnsnzEpc88wkd/ H BZng5B6k3/ DQnYm+-ALnO63VFK4d5LO
My apUSU+mAT AS/ Vi 1k/ LTPeNMPvKO2nj 8dLnnyqqCj pcPFMGgHB6j Sz TPa4l Ct gdmk4CBl j Kk3j nZVI se1ToC9g2dMhli DSVN ASA/ nB8k E2we=

Firma:

MbBf 5h4vHCODg! Hr NHsr bGa9qQ8R3KG) | dKmNbGPj M-Mbb0Qt Cu9gj VI zJqpLgQIXOKE 7NKSS3Xf x+0Kr KQRHOULhZ71 TQk| aDNf e3zvKUBqdCV7t ASbW AGYGyW hSd0yMiz6e51 9f dr zRK40pVpGPKnd5pOVRb
Agj S4f bcB8FB3gzOLnpCMR21vwiLn8STc/ ABMRIDf uhYl GBKdI zkl ePvgeAsqcVQ OQ 3cy BXUoNE5cRSAZVESREVVYt gur HoVI P9s GVE020Hc 9YGaQLDBt zaYxbz Ekf PcH5ss5¢c G5 AcCdBgz 1i h264BEFf Si Y/ BG
2ht pZ7423gBVBJ Ag83vnBA==
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Estado de México, a 08 de agosto de 2023.

INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL PARA EL
CONSUMO DE LOS TRABAJADORES

Presente

A quien corresponda,

Nos es grato dirigirnos a usted con el fin de poner a disposicion la presente oferta relativa a la
“CONTRATACION PLURIANUAL ABIERTA DEL SERVICIO DE ADMINISTRACION, ARCHIVO,
GUARDA Y CUSTODIA DE LOS EXPEDIENTES FISICOS DE CREDITO, DE AFILIACION DE CENTROS
DE TRABAJO Y ADMINISTRATIVO Y REEMBOLSO" En el presente documento encontrara
informacion relativa a la propuesta de servicios. De antemano le agradecemos la oportunidad que

nos brinda de servirle y le pedimos que, de requerir informacién adicional no dude en contactarnos.

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

aclaraciéon o comentario.

Atentammente,

Mt ita E. Padilla Rafael
REPRESENTANTE LEGAL
DOCSOLUTIONS

DERECHOS RESERVADOS

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

Derechos Reservados M?
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REQUERIMIENTO

Derivado de la naturaleza de las operaciones de originacidon y administraciéon de crédito, el Instituto
FONACOT genera diversos tipos de expedientes de crédito como son: registros, autorizaciones,
modificaciones, renovaciones, reestructuras, rechazos convenio de servicios electronicos,
expedientes de afiliacion de centros de trabajo. Asimismo, con base en las Disposiciones de
Caracter General Aplicables a los Organismos de Fomento y Entidades de Fomento (Disposiciones),
emitidas por la Comisidon Nacional Bancaria y de Valores, referentes al otorgamiento de crédito, se
requiere del servicio de administracion, archivo, guarda y custodia de los expedientes de crédito,
de afiliacion de centros de trabajo y administrativo, mismo que debe cumplir con las medidas
basicas exigidas por la Ley General de Archivos y las normas establecidas en los Lineamientos
Generales para la organizacién y conservacion de los archivos de las Dependencias y Entidades de
la Administraciéon Publica Federal, proporcionando un espacio adecuado para su resguardo,
cumpliendo con las condiciones fisicas y de seguridad, asi como que realice servicios de

conservacion y consulta de los expedientes de crédito que se encuentren bajo su custodia.

A.ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL SERVICIO

1. Caracteristicas técnicas requeridas de los servicios
DOCSOLUTIONS actualmente provee del servicio de guarda y custodia aproximadamente 30 millones

de expedientes de Archivo Histérico de crédito, dando un total aproximado de 85 mil cajas.

Por esta razoén, en caso de no resultar ganador, se considerara el servicio de entrega al proveedor que

en resulte ganador, sin que esto genere un costo adicional al Instituto, por parte de DOCSOLUTIONS.

I. Descripcion General del Proceso de Administracion, Archivo, Guarda
y Custodia de Expedientes de Crédito, Centros de Trabajo, Archivo
Administrativo y Reembolsos.

1.3. Recepciény
administracién de

L. L. . expedientes de . L.5. Administracion,
1. Integracion de 1.2. Relacién y envio P L4. Almacenamiento

" . crédito, centros de . control y consulta de
expedientes de de expedientes de . . de expedientes de yA
L . trabajo, archivo " expedientes de
crédito, centros de crédito, centros de s . crédito, centros de -y
trabajo, archivo trabajo, archivo sy, trabajo, archivo / g et s
B o otlis d reembolosos, asi - P - trabajo, archivo
administrativoy administrativo al . administrativoy L .
0 como, revision 'y administrativoy
reembolosos. archivoy reembolsos. reembolsos.

validacién de reembolsos.
N— N— i

crédito.
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I.1. Integracion de expedientes de crédito, centros de trabajo archivo administrativo y reembolso.

El Instituto FONACOT es el responsable de la integracién de los expedientes de acuerdo con los

siguientes tipos de operacion:

®  Autorizacién de Crédito (AUT)

®  Renovaciones de Crédito (REN)

® Reestructuras de Crédito (RES)

®  Modificaciones de Crédito (MOD)

® Rechazos de Crédito (REC)

®  Convenio de Servicios Electrénicos (CSE)
= Afiliacion de Centros de Trabajo (CDT)

®" Reembolso (REB)

La documentacién que integra cada tipo de expediente debera ser concentrada por el personal de
las sucursales del Instituto FONACOT dentro de un sobre de papel tamano carta, el cual contendra
hasta 7 expedientes del mismo tipo de expedientes, en el caso de los expedientes de tipo CDT se

integrara un en cada sobre o folder.

Los expedientes deberan estar debidamente rotulado y legible en la parte superior derecha con

los siguientes datos dependiendo del tipo de expediente:

® AUT + No. de Trabajadores + No. de Créditos

® REN + No. de Trabajadores + No. de Créditos

®" RES + No. de Trabajadores + No. de Créditos

=  MOD + No. de Trabajadores + No. de Contratos
® REC + No. de Trabajadores + No. de Contratos
® CSE +No. de Convenios+ No. Trabajadores

®  CDT + Razoén Social + No. de Afiliaciones*

En el caso de los expedientes de reembolso (REB) la integracion se hace por legajos con todos los

documentos que respaldan los tramites realizados y se envian por caja de manera trimestral.

El personal de las sucursales del Instituto FONACOT debera validar los documentos que integran
los tipos de expedientes anteriormente descritos, 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 instituciéon (en su

caso) y la firma del personal que lo revisé (en su caso).
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TABLA DE CONTENIDO DOCUMENTAL POR TIPO DE EXPEDIENTE
En cada tipo de expediente debera verificar que cada expediente contenga invariablemente los

documentos de acuerdo con lo siguiente:

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

esta opcidn también es aplicable a créditos subsecuentes.

Tipo de Expediente Documentos

Autorizacion de Crédito (pagaré) en original,

L. . firmada.
Autorizacion de Crédito (AUT)

Contrato de Crédito en original, firmado y

rubricado

Modificaciones de Crédito: Se refiere a las modificaciones que generan algun tipo de
documentacién (por cambio de salario, domicilio, Nimero de Seguridad Social, RFC, CURP,

contrato de crédito o correcciéon de nombre).

Tipo de Expediente Documentos

Modificacién (MOD) Contrato de Crédito en original, firmado.

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

Tipo de Expediente Documentos

Renovacién de Crédito (REN) Autorizacion de Crédito en original, firmada.

Reestructura de Crédito: Se refiere a la operacién por medio de la cual se modifican las

condiciones originales del crédito en cuestion.

Tipo de Expediente Documentos

Reestructura de Crédito en original, firmado.

Solicitud de Registro y/o Modificacion de

Datos, firmada en original.

Carta Solicitud de Reestructura de Crédito con

el Patréon con su soporte completo.

Reestructura de Crédito (RES)
Carta del Patron.

Carta de Aceptaciéon de Reestructura.

Identificacion oficial vigente con fotografia y

firma.

Comprobante de Domicilio.
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Rechazo de Crédito: Se refiere a los tramites que no son autorizados.

Tipo de Expediente Documentos

Solicitud de Registro y/o Modificacion de

Rechazo de Crédito (REC) Datos, firmada en original.

Contrato de Crédito en original, firmado.

Convenio de Servicios Electrénicos: Se refiere a los tramites para obtener los servicios electrénicos

que ofrece en Fonacot.

Tipo de Expediente Documentos

Solicitud de Servicios Electréonicos firmada.

Servicios Electrénicos (CSE) Convenio de Servicios Electrénicos en original,

firmado.

Documentos en original, validos para los trdmites y aprobados por el INFONACOT:

= Solicitud de Registro y/o Modificacién de Datos con firma autégrafa y a nombre del
trabajador.

®  Contrato de crédito a nombre del trabajador, con firma autégrafa.

®  Autorizacidon de crédito (pagaré) a nombre del trabajador con firma autografa.

®=  Solicitud de Servicios Electrénico con firma autégrafa y a nombre del trabajador.

®  Convenio de Servicio Electrénico con firma autégrafa y a nombre del trabajador.

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

Tipo de Expediente Documentos

. Lista de verificacion 'y documentos
Centro de trabajo (CDT)
identificados en la misma.

En el caso de los expedientes de reembolso (REB) el personal de la sucursal del Instituto
FONACOT coteja, valida e integra los documentos que respaldan los tramites realizados y se envian

por caja de manera trimestral.

El Instituto FONACOT podra modificar la cantidad, tipos de documentos, asi como el tipo de
operacién que habra de integrarse a los expedientes de crédito y centros de trabajo, derivado de
los procesos que se implementen, previo aviso por escrito a DOCSOLUTIONS en caso de resultar
ganador. DOCSOLUTIONS contara con 15 dias habiles para realizar, en su caso, las modificaciones

en sus procesos de operacion y/o sistemas que se utilicen para la administracion, archivo, guarda y

custodia de los expedientes de crédito, centros de trabajo y archivo administrativo.
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I.2. Relacién y envio de expedientes de crédito, centros de trabajo y reembolsos

Una vez que los expedientes de crédito, de afiliacion de centros de trabajo y reembolsos fueron
integrados por el personal de las sucursales del Instituto FONACOT, las sucursales integra un
archivo electrénico el cual contiene el detalle de los expedientes a enviar a DOCSOLUTIONS, dicho
listado es enviado via correo electrénico al personal de la Subdireccién de Normatividad para que
envie un archivo en formato TXT a DOCSOLUTIONS, y éste emita un acuse de recibo. En caso de
haber alguna inconsistencia o error en la informacioén el licitante lo hara del conocimiento al

Instituto.

CARACTERISTICAS DEL ACUSE PARA EXPEDIENTES FfSICOS DE CREDITO Y CENTROS DE TRABAJO.
El personal de la Subdireccion de Normatividad enviara el archivo electrénico (en formato TXT) que

contiene datos de los clientes en al licitante. Este contendra la siguiente informacioén:

I. NUmero consecutivo (control interno del FONACOT)
1. Tipo de expediente (Unicamente abreviatura):
Autorizacion de crédito (AUT)

Renovaciones de crédito (REN)
Reestructuras de crédito (RES)
Modificaciones de crédito (MOD)

Rechazos de crédito (REC)

Afiliaciéon de centros de trabajo (CDT)

o u A W N A

1. Numero de trabajador (Numérico)
V. Numero de contrato o folio o nimero de crédito (Numérico) o razén social
(Alfanumeérico)

V. Numero de crédito

VI. Numero de guia (Alfanumérico)

VIl.  Fecha de originacién (Numérico ANO-MES-DIiA)
VIII. Fecha de envio (Numérico ANO-MES-DIA)

IX. Sucursal (Numérico)

X. Numero de Sobre (Numérico)

Para el tipo de expediente Convenio de Servicios Electronicos debera contener la siguiente

informacion:

I NUmero consecutivo (control interno del FONACOT)
1. Tipo de expediente (Unicamente abreviatura):
a. Convenio de Servicios Electrénicos (CSE)
1. Numero de trabajador (Numérico)
V. NUmero de convenio (Numérico)

V. Numero de guia (Alfanumérico)
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VI.  Fecha de originacién (Numérico ANO-MES-DIA)

VIl.  Fecha de envio (Numérico ANO-MES-DiA)
VIII. Sucursal (Numérico)
IX. NuUmero de Sobre (Numeérico)

El archivo de acuse con los datos cliente es validado en el momento que se carga en el portal, la

validacién sera de acuerdo con la siguiente longitud de caracteristicas:

I Consecutivo. Valor numérico de 1 a 5 digitos.
1. Clasificacion. Catalogo de Nomenclaturas definidas.
1. Para el crédito, contrato, convenio y razén social, aplicara la siguiente regla de

longitud:

Abreviatura No. Trabajador/ No. Folio de No. De No. De
Centro de trabajo contrato crédito Convenio
AUT X X
REN X
RES X
REC
MOD
CDT

CSE

X XX | X XXX
X | X

V. Guia. Valor alfanumérico hasta de 13 caracteres.
V. Fecha de envio. Valor numérico con formato (AAAA-MM-DD)
VI. Sucursal. Valor numérico hasta 4 digitos.

VIL. Numero de sobre. Valor numérico de 1 a 5 digitos.

CARACTERISTICAS DEL ACUSE PARA EXPEDIENTES FISICOS DE REEMBOLSOS
El FONACOT enviara el archivo a DOCSOLUTIONS, que contiene la informacién respecto a los
expedientes fisicos que se estardn enviado el mismo. (en formato TXT) El archivo de envio

contendra datos siguientes:

. NuUmero consecutivo (control interno del FONACOT)
1. Tipo de expediente (Unicamente abreviatura):
a. Reembolsos (REB)
1. Numero de guia (Alfanumérico)
IV.  Fecha de envio (Numérico ANO-MES-DIA)

V. Sucursal (Numeérico)

El archivo que envie FONACOT cumplirad con lo antes sefialado, para su envio a DOCSOLUTIONS.

DOCSOLUTIONS podra solicitar se realicen las correcciones pertinentes, con la finalidad que de que

se generé el acuse de recibo. DOCSOLUTIONS establecera los mecanismos necesarios para que se
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valide que no se pueden remitir informacioén duplicada. Lo anterior se verificara previo al inicio en

marcha por el personal que designe el administrador del contrato.

La carga de acuses debe realizarse en los siguientes horarios: de lunes a viernes de 8 am a 18 horas,
en el entendido de que en este horario se tendra el soporte ante cualquier incidencia para la

generacion del acuse.

El personal de las sucursales de FONACOT enviard los expedientes fisicos a DOCSOLUTIONS,
mediante un prestador de servicio de mensajeria, en dicho envio se anexara la guia de la paqueteria
o mensajeria, ficha de control de documentos del envio y acuse de recibo emitido por
DOCSOLUTIONS (generado al momento de cargar la informacién). Los expedientes, ordenados por
tipo, deberdn ser colocados por personal de las sucursales Fonacot en bolsas de plastico o en cajas
de cartdén corrugado para su envio. Tanto los sobres de papel, como las bolsas de plastico y cajas
de cartdn son materiales que proporciona el Instituto a cada sucursal Fonacot, y se tienen

contratados proveedores que suministran estos materiales.

I.3. Recepcion, revisidon y validacién de expedientes fisicos de crédito, centros de trabajo y
reembolsos.

Una vez enviados los expedientes por personal de las sucursales del Instituto FONACOT,
DOCSOLUTIONS procede a recibir las guias fisicas y revisar, de conformidad a sus propios procesos,
el contenido de las bolsas o cajas validadas contra las relaciones previamente elaboradas y enviadas
por el personal de las sucursales del Instituto FONACOT, las cuales debera capturar en su sistema
de gestion en un lapso de 2 dias habiles. En caso de que por algun motivo llegara una guia que no
coincida con ninguna relacién de expedientes previamente enviada dicha guia pasara a
resguardarse por separado y se dara aviso diariamente de estas incidencias al correo electrénico a

judith.reyes@fonacot.gob.mx para que pueda elaborar y mandar la relaciéon actualizada para que

pueda indicar al licitante las acciones a seguir.

DOCSOLUTIONS generara un reporte de recepcion de guias, dicho reporte contendra datos hasta
con dos dias habiles de retraso. El reporte debera incluir los siguientes datos: No. de guias recibidas,
fecha de recepcion, sucursal, tipo de expedientes procesados, sefialando las incidencias de
recepcién que hayan ocurrido (expedientes: rotos, mojados, quemados, faltantes, sobrantes, vacios,

etc.).

DOCSOLUTIONS verificarad cudles son las cajas o bolsas acompanadas por el formato de guia del
servicio de mensajeria, que puedan ser procesadas y cudles deben ser resguardadas por separado
(dicha diferenciacion estara sujeta a la recepcion previa o no, de las relaciones de expedientes
enviadas, amparando a las guias del servicio de mensajeria recibidas), DOCSOLUTIONS procedera
a separar fisicamente por tipo de expediente las cajas o bolsas en proceso. En dicha separacion,
DOCSOLUTIONS verificard que cada expediente contenga la documentacion correspondiente al

tipo de expediente senalado y el estado fisico de la misma (correcto, mojado, quemado, roto,
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sobrante, vacio, invalido, etc.), una vez validada la integridad fisica de los expedientes, el licitante
debera etiquetar cada sobre con un “CODIGO DE BARRAS” el cual debera ser Unico para cada
sobre que debera contener como minimo el nUmero de clientes, nimero de créditos de cada
expediente contenido en el sobre, para el caso de los centros de trabajo debera incluir el nimero
de centro de trabajo, de igual manera DOCSOLUTIONS colocara un etiqueta a cada expediente con
un “CODIGO DE BARRAS” el cual debera ser Unico para cada expediente y contener niimero de
crédito y numero de trabajador. EIl Administrador de Contrato verificarda que contenido del
“CODIGO DE BARRAS”, cumpla con lo sefialado anteriormente, previo al inicio de operacién con
DOCSOLUTIONS. DOCSOLUTIONS capturara los expedientes sobrantes y reportar los faltantes e
incidencias contra la relacién de expedientes fisicos enviados previamente recibida (reporte en su

sistema de gestion).

DOCSOLUTIONS cotejara todos los expedientes fisicos contra la relacion de documentos que deba
contener cada tipo de expediente establecida en el punto I.1 del presente documento, y confirmara
la recepcién de los mismos, mediante el REPORTE MENSUAL DE VALIDACION que debera incluir
los registros de la informacién de la validacién de cada documento de los expedientes fisicos

recibidos.
En concordancia a la junta de aclaraciones, las etiquetas a colocar seran las siguientes:

LAS ETIQUETAS PARA LAS CAJAS DEBEN SER 2.5 CM X 7.5 CM, PARA LOS SOBRES 25 X5CM Y
PARA LOS EXPEDIENTES DE 2.5CM X 5CM, CABE SENALAR QUE AL SOBRE DE LE DEBERA PAGAR
UNA COPIA DE LAS ETIQUETAS DE LOS EXPEDIENTES CONTENIDOS.

Parametros de la validacidn cuantitativa.

CUANTITATIVA: DOCSOLUTIONS revisara y verificara 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 1.1 del presente documento.

Las validaciones que debera realizar el DOCSOLUTIONS serdn las siguientes:

Matriz de validacion

Carta Solicitud de Convenio de

Contrato de L " o . Comprobante . Solicitud de
. Autorizacion de - Reestructura de Reestructura de Carta del | Carta de Aceptacion | Identificacion oficial o Servicios L .
Tipo de . Crédito en . . Solicitud de . . . . N | de domicilio. . Servicios Lista de
. Clave [ Rétulo en sobre L Crédito (Pagaré) en P Crédito en Crédito con el Patrén | Patrén. de Reestructura | vigente con fotografia Electrénicos L. e
expediente original o - Crédito firmada| ) ) ) No mayor a3 o electrénico | verificacion
original firmado original, firmado. con su soporte Firmada Firmada y firma. original y
firmado meses. N firmada
completo. firmado
" AUT + No. de
Autorizacién de
N AUT | Trabajadores + No. X X
crédito "
de Créditos
. REN + No. de
Renovacion de
N REN | Trabajadores + No. X
crédito R
de Créditos
RES + No. de
Reestrucra de
. RES | Trabajadores + No. X X X X X X X
crédito "
de Créditos
Wosifcacian d MOD + No. de
odificacion de
o MOD | Trabajadores + No. X
crédito
de Contratos
REC + No. de
Rechazos de
i REC | Trabajadores + No. X
crédito
de Contatos
Convenios de CSE +No. de
Servicios CSE [ Convenios+ No. X X
electrnicos Trabajadores
Afliacién de CDT + Razén
Centros de cot Social + No. de X
Trabajos Afliaciones
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El Instituto FONACOT podra modificar los campos a validar ya sea en incremento o decremento,
derivado de los procesos que se implementen, previo aviso por escrito a DOCSOLUTIONS.
DOCSOLUTIONS contara con 15 dias habiles para realizar las modificaciones en sus procesos de
operacién y/o sistemas que se utilicen para la administracién, archivo, guarda y custodia de los

expedientes de crédito, centros de trabajo y archivo administrativo.

INCIDENCIAS DE VALIDACION: Los expedientes que no cumplan con lo sefialado en los numerales
11 'y L3 serdn reportados por el licitante al Administrador del Contrato, al correo

judith.reyes@fonacot.gob.mx, de manera semanal a fin de definir las acciones a seguir, y se

entregara de manera mensual un reporte al Administrador del Contrato, en el cual se incluiran, en

su caso, las incidencias encontradas.

DOCSOLUTIONS enviara via correo electrénico, el ultimo dia de cada mes, al Administrador del
Contrato datos de acuerdo con las caracteristicas especificadas en la seccién “Entregables” con el
acumulado de la validacién cuantitativa de los documentos que integran los expedientes de
FONACOT (RES, REN, AUT, MOD, REC, CSE, CDT. Listado sujeto a modificaciones conforme al

numeral 1.1).

Cabe senfalar que el tipo de expediente reembolso (REB) solo contara con acuse electrénico y no

llevara ninguna validacion de documentacion, ya que su resguardo sera como caja cerrada.

I.4. Almacenamiento de expedientes de crédito, centros de trabajo, archivo administrativo y
reembolsos

DOCSOLUTIONS realiza y realizara el resguardo fisico, de conformidad con sus procedimientos, con el
propésito de facilitar su gestion, administracion, manejo, localizacién, guarda y custodia, una vez recibidos
los expedientes de:

®  Autorizacion de crédito (AUT)

®  Renovaciones de crédito (REN)

® Reestructuras de crédito (RES)

"  Modificaciones de crédito (MOD)

®  Rechazos (REC)

®  Convenio de Servicios Electrénicos (CSE)
=  Afiliacion de centros de trabajo (CDT)

®  Reembolso (REB)

DOCSOLUTIONS almacenard, durante la vigencia del contrato, las cajas de archivos del INSTITUTO
correspondientes a expedientes de crédito, de afiliaciéon de centros de trabajo, archivo administrativo y
reembolsos, 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 extincion de fuego y programa de fumigacion anual, desde la perspectiva de la proteccion

civil y la prevencion de desastres, asi como mecanismos de archivo como son: sistema de administracion
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de archivos y cédigos 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 actualizaciéon derivado de modificaciones que presente el trabajador o los centros de

trabajo.

El resguardo fisico cumpliendo con las medidas basicas exigidas por la Ley General de Archivos, las
normas establecidas en los Lineamientos Generales para la organizacién y conservacion de los archivos
de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, y en las Disposiciones emitidas

por la Comisiéon Nacional Bancaria y de Valores.

El Instituto FONACOT podra incorporar cualquier otro tipo de operacién que habra de integrarse para
su resguardo fisico, derivado de los procesos que se implementen en relacién con la actividad crediticia,

previo aviso por escrito a DOCSOLUTIONS.

I.5. Administracion, control y consulta de expedientes de crédito, centros de trabajo, archivo
administrativo y reembolsos.

DOCSOLUTIONS contara con un sistema de gestion ¢ para realizar la administracion y gestiéon masiva de
expedientes fisicos, compartiendo datos en la periodicidad y formato establecidos en 3. Entregables,

datos al final del contrato pasara a ser propiedad del Instituto FONACOT sin costo alguno adicional.

DOCSOLUTIONS entregard, dentro de los primeros 5 dias habiles contados a partir del inicio de la
vigencia del contrato, al personal del Instituto autorizado por el administrador del contrato, usuarios y

claves de acceso para ingresar a su sistema de gestion previamente mencionado.

DOCSOLUTIONS garantizara la integracion e integridad de los expedientes de crédito, atendera y dara
seguimiento a las consultas del Instituto FONACOT en materia de gestiéon de expedientes, cumpliendo
con las solicitudes de consulta tanto fisica como por correo electrénico a solicitud de los usuarios y, en su

caso, dara acceso a los expedientes o archivo.

A. ACCESO A LOS EXPEDIENTES (CONSULTAS).

DOCSOLUTIONS otorgara 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 electrénico destinado para tal fin, al funcionario o funcionarios que el
Administrador del Contrato autorice para requerir los expedientes, bases de datos, realizar consultas de

expedientes mediante correo electrénico y solicitar reportes.

DOCSOLUTIONS debera dar cumplimiento a lo estipulado en lo siguiente:
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Expedientes Fisicos

Tipo de envio en horas habiles

Tipo de Consulta Ordinario Extraordinario Urgente Express
(48 h)) (24 h) (12 h) (8 h)

Expedientes o sobres ginal
fisicos /1 Origina X X X X
Expedientes o sobres Cobi X X
fisicos /2 opta X X
Por caja /3 Caja X X - -
En almacén por Caja /4 Caja X X - -
En almacén por inal
expediente o sobre /5 Origina X X ) )

/1. /2 /5 Hasta 25 expedientes por solicitud para urgente y express.
/3y /4 Hasta 10 cajas por solicitud para urgente y express.

Para el resto de las solicitudes de expedientes fisicos se aplicaran, de acuerdo con la cantidad de

expedientes o sobres, los siguientes tiempos de atencién:

Cantidad de expedientes o sobres fisicos Dias habiles para la entrega
por evento de solicitud
1-50 Dia habil siguiente en el transcurso del dia

51-150 Dos dias habiles
151 - 250 Tres dias habiles
351 -500 Cinco dias habiles

501 -1,000 Seis dias habiles

1,501 - 2,500 Ocho dias habiles

2,501 -3,500 Nueve dias habiles

3,501 -5,000 Diez dias habiles

En su caso con previo aviso a DOCSOLUTIONS, el personal que designe el administrador del contrato
podra ir a las instalaciones del licitante a recoger la(s) caja(s) de expedientes a consultar. Por lo que solo

se podra cobrar las maniobras a piso de las cajas.

Expedientes digitalizados

Tipo de envio en horas habiles
Ordinari Extraordinar Urgent

Tipo de Consulta o io e

(24 h) (12 h) (1)
Correo Electrénico /6 Original X X X X

Cantidad de expedientes o sobres por Dias habiles para la entrega
evento de soli

Dia habil siguiente en el transcurso del dia
51-150 Dos dias habiles
151 - 250 Tres dias habiles
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La consulta en almacén de expedientes o sobres estara restringida Unicamente a usuarios

autorizados por el Administrador del Contrato y se debera realizar en horas y dias habiles.

La consulta por Correo Electrénico (imagen) de archivo cotidiano, histérico y/o
administrativo deberan ser de imagenes a color con una resolucién minima de 400 ppp, en formato
PDF, JPG, PNG o GIF como se sefiale en la solicitud. Asi mismo, y en atencién a la junta de

aclaraciones celebrada el 28 de julio de la presente anualidad, DOCSOLUTIONS, podra habilitar

algun otro medio para la entrega de la informacion.

Solicitud de consulta expedientes de crédito: La solicitud de cualquier tipo de consulta
debera ser realizada por el personal autorizado por el Administrador del Contrato, mediante
escrito y/o correo electrénico a DOCSOLUTIONS:

" Tipo de envio

" |dentificacién de los expedientes requeridos mediante los siguientes datos:
"  Tipo de expediente(s) o sobres

"  Nombre y no. de trabajador

®  No. de Crédito / Contrato / Folio / Tarjeta de crédito

®  Cddigo de barras de la caja

®  Coédigo de barras del sobre en su caso

"  Coddigo de barras del expediente en su caso

Horarios de Consulta: Todas las consultas deberan ser requeridas al licitante de las 8:00 a las 18:00 en
dias habiles, si las consultas son solicitadas después de este horario se consideraran realizadas en el dia

habil siguiente para tiempos de entrega.

B. DEVOLUCION DE EXPEDIENTES Y CAJAS EN RESGUARDO.

Al término del contrato DOCSOLUTIONS entregara en sus propias instalaciones, al Instituto FONACOT o
a quién el Administrador del Contrato designe, todos los expedientes en resguardo, debidamente
ordenados e identificados y bajo un programa de entregas, acordado entre ambas partes al término del
contrato, el cual no 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 el presente documento.

DOCSOLUTIONS garantizara la entrega de los expedientes, cumpliendo con las disposiciones de la Ley
General 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,
ademas de las Disposiciones emitidas por la Comisidon Nacional Bancaria y de Valores, asi como con las

condiciones fisicas y de seguridad de los expedientes de crédito que se encuentren bajo su custodia.
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Devolucién de expedientes de crédito consultados.

Para la devolucion de expedientes de crédito consultados, el personal autorizado por el
Administrador del Contrato enviara a DOCSOLUTIONS mediante correo electrénico la solicitud de
recolecciéon de los expedientes, o en su caso indicando que llevard a las instalaciones de
DOCSOLUTIONS los expedientes a devolver, indicando la siguiente informacion:

" Numero de trabajador

"  NuUmero de crédito y/o nimero de contrato en su caso

®" Numero de sobre en su caso

®" Numero de Centro de trabajo en su caso

®" Numero de convenio en su caso

®" Numero de caja en su caso

Los expedientes que reingresen a las instalaciones de DOCSOLUTIONS y que provengan de una
solicitud de consulta, se resguardaran en una caja nueva; la trazabilidad de este se encontrara en la

bitacora de servicio, el reporte tendra hasta 2 dias habiles de desfase.
C. ACTUALIZACION

DOCSOLUTIONS actualizara su sistema de gestion con los expedientes recibidos conforme a la operacion
del Instituto, cuyos datos se entregara al Administrador del Contrato de manera mensual de forma

electronica de acuerdo con las caracteristicas especificadas en 3. Entregables.

USUARIOS AUTORIZADOS. DOCSOLUTIONS actualizard, dentro de los primeros 2 dias habiles después
de realizada la solicitud, la autorizaciéon del acceso de los usuarios a los expedientes, ya sean fisicos o

electronicos, a solicitud expresa y por escrito del Administrador del Contrato.

D.SELECCION DE ARCHIVO HISTORICO PARA DEPURACION
El Administrador del Contrato podra solicitar, bajo demanda, a DOCSOLUTIONS, el detalle de los
numeros de cajas o expedientes que deberan ser depurados, dichas cajas podran ser de archivo de
expedientes de crédito de los trabajadores, mismos que el Instituto recolectara de las instalaciones de
DOCSOLUTIONS o en su caso solicitara a DOCSOLUTIONS el servicio de destruccion, basados en una

logistica previamente acordada entre ambas partes.

E. ARCHIVO ADMINISTRATIVO
Se refiere a las cajas de Archivo que contienen documentos producidos o recibidos distintas areas del
Instituto FONACOT en el egjercicio de sus atribuciones y funciones, las cuales para su envio a
DOCSOLUTIONS el personal encargado de cada una de las unidades administrativas enviara su solicitud
de recoleccidn para resguardo a la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales del Instituto

FONACOT, ésta Ultima solicitard a la Subdireccion de Normatividad su visto bueno, basado en la

disponibilidad del servicio, eficiencia en gasto y de la suficiencia presupuestal. Cuando fuera autorizado
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el evento de recoleccidn, las cajas deberan estar relacionados y con la Ficha de Control adherida a la caja
con la informacién del tipo de archivo del que se trata y el cédigo de barras asignado por la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales del Instituto FONACOT DOCSOLUTIONS conservara una copia

de esta para consultas posteriores por parte del Instituto.

Relacién y envio de Archivo Administrativo: Esta actividad es realizada por la persona encargada de
cada unidad administrativa y para su envio a DOCSOLUTIONS solicitara a la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales del Instituto FONACOT su recoleccion 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 cédigo de barras asignado por la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales del
Instituto FONACOT.

Recepcién del Archivo Administrativo: DOCSOLUTIONS, verificard, 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 en su caso de alguna incidencia
o diferencia en el nimero de caja recibidas al Administrador del Contrato a través del correo

judith.reyes@fonacot.gob.mx.

Consultas de Archivo Administrativo: DOCSOLUTIONS atendera en tiempo y forma, las consultas de
archivo administrativo que sean solicitadas por el personal autorizado por el Administrador del Contrato,
mediante relacidn electrénica elaborada 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 cédigo de barras de la caja en la relacion

electrénica.

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

Administrador del Contrato mediante escrito y/o correo electrénico a DOCSOLUTIONS, indicando:

"  Clave del tipo de solicitud.
" Tipo de envio.

"  Coddigo de Barras de la caja.

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 electrénico

con copia a judith.reyes@fonacot.gob.mx, la solicitud de recoleccion a la Direccion de Recursos

Materiales y Servicios Generales, a fin de que esta ultima solicite a DOCSOLUTIONS la recoleccion de la
o las cajas a entregar para su devolucion, proporcionando el numero de identificaciéon del guia de cada

caja.
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I.6. Confidencialidad
Con motivo de la prestacion del servicio, el Instituto proporcionara a DOCSOLUTIONS en caso de resultar
ganador toda la informacién y documentaciéon necesaria para el debido desempeno de sus funciones,
misma que en caso de que DOCSOLUTIONS resulte ganador, se obliga a guardar y a hacer guardar

estricta confidencialidad y reserva.

Toda la informacién que con motivo de la prestacién del servicio objeto del contrato respectivo, el
Instituto entregue a DOCSOLUTIONS, asi como, toda la informacion que DOCSOLUTIONS desarrolle,
serdn propiedad exclusiva del Instituto, considerandose esta informacién 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
Gubernamental, la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados y de
la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, DOCSOLUTIONS en
caso de resultar ganador, continuard guardando la secrecia y confidencialidad sobre la misma,
obligdndose a no usarla, copiarla, transmitirla o divulgarla a terceros sin consentimiento expreso y por

escrito de la Convocante.

Lo anterior debe entenderse, como que DOCSOLUTIONS se abstendra de manera directa o indirecta de
editar, divulgar, publicar, comercializar, usar y modificar total o parcialmente, la informacion
proporcionada, conocida, desarrollada u obtenida, por cualquier medio, sin la debida autorizacién del
Instituto, respondiendo en caso contrario por los danos y perjuicios que se llegardn 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 licitante ganador sea constitutiva de delito, en perjuicio del Instituto,

ésta 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 este numeral puede
estar contenida en documentos, féormulas, cintas magnéticas, programas de computadora, CD o cualquier
otro material que tenga informacidn juridica, operativa, técnica, financiera, de analisis, compilaciones,

estudios, graficas o cualquier otro similar.
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2. Capacidad de Recursos Humanos

2.1 Experiencia Del Recurso Humano
Con la finalidad de demostrar que los recursos humanos con los que cuenta DOCSOLUTIONS estan

suficientemente preparados, tanto académicamente como con la experiencia que les permita
satisfacer las necesidades de guarda, custodia y administracién del archivo del INFONACOT.
DOCSOLUTIONS considerara para la prestacion del servicio por lo menos el siguiente personal,
del como parte del presente procedimiento, se exhibe la documentacion que ampara su experiencia
(Curriculum Vitae), documentacién que se encuentra cargada en la Plataforma de Compras
Gubernamental (CompraNet), como parte de los requerimientos Técnico - Econémico, numeral
4, de la Documentacion que los Licitantes deberan de presentar dentro de su Propuesta Técnica

para ser evaluados a través de puntos y porcentajes.
En el apartado mencionado encontrara la siguiente informacion:
Informacion del lider de proyecto:

= Nombre(s) y Apellido(s) y datos generales

®= Estudios a nivel licenciatura en carrera afines a administracién, archivonomia o en el
manejo de archivos.

=  Experiencia Minima de 3 affios en manejo de bases de datos

=  Experiencia Minima de 3 anos en actividades de administracién, archivo, guarda y

custodia de archivos en proyectos similares al objeto de esta licitacion.
Para el personal de apoyo operativo:

=  Nombre(s) y Apellido(s) y datos generales
= Nivel de estudios medio superior, trunca o finalizada
=  Experiencia Minima de 2 anos en actividades de administracién, archivo, guarda y

custodia de archivos en proyectos similares al objeto de esta licitacion.
Para el personal de apoyo a la gestion y de procesamiento de datos:

= Nombre(s)y Apellido(s) y datos generales.
® Nivel de estudios a nivel licenciatura en carrera afines a lIngenieria, sistemas
computacionales

=  Experiencia Minima de 2 anos en manejo de bases de datos.

2.2. Competencia o Habilidad en el Trabajo
DOCSOLUTIONS demuestra que el equipo de recursos humanos tiene habilidades suficientes para

poder administrar la documentacién provista por el INFONACOT, para lo cual acredita su

competencia mediante la siguiente documentacion:

Para el lider de proyecto:
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= Certificado, cédula en carrera afines a administracion, archivonomia o en el manejo de
archivos.
= Diplomas o constancias en donde acredite que se encuentra capacitado en el manejo
de bases de datos.
" Diplomas o constancias en donde acredite que se encuentra capacitado en el manejo

de archivos.
Para el personal de apoyo operativo:

® Certificado, constancia, tira de materias o historial académico.
= Diplomas o constancias en donde acredite que se encuentra capacitado en la

administracion, archivo, guarda y custodia de archivos.
Para el personal de apoyo a la gestion y de procesamiento de datos:

= Certificado, cédula en carrera afines s a Ingenieria, sistemas computacionales
= Diplomas o constancias en donde acredite que se encuentra capacitado en el manejo
de bases de datos.

Documentacién que se encuentra cargada en la Plataforma de Compras Gubernamental
(CompraNet), como parte de los requerimientos Técnico - Econdmico, numeral 4, de la
Documentacién que los Licitantes deberan de presentar dentro de su Propuesta Técnica para
ser evaluados a través de puntos y porcentajes.

3. Capacidad de los Recursos Econdmicos y de
equipamiento

3.1. Capacidad de los Recursos Econdmicos
DOCSOLUTIONS acredita que tiene la capacidad, solvencia y liquidez que le permitan hacer

frente a sus obligaciones y requerimientos fiscales, por lo que DOCSOLUTIONS, via la
Plataforma de Compras Gubernamental (CompraNet), como parte de los requerimientos
Técnico - Econémico, numeral 4, de la Documentacién que los Licitantes deberan de presentar
dentro de su Propuesta Técnica para ser evaluados a través de puntos y porcentajes, ha
cargado la declaracién fiscal anual del impuesto sobre la renta del ejercicio fiscal 2021, y la
ultima declaraciéon anual del impuesto sobre la renta 2022, presentadas por el licitante ante
el SAT, mediante la cual compruebe que su proposicién econdmica sin incluir el Impuesto al
Valor Agregado sea equivalente al menos al 20% (VEINTE POR CIENTO) de los ingresos totales
sefaladas las declaraciones fiscales, en armonia con la fraccion lll del Art. 40 del Reglamento

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

3.2. Capacidad de los Recursos de Equipamiento

" Las oficinas centrales y bodegas que cuenten con la infraestructura para cumplir con el

objeto del servicio se ubican en un rango no mayor a 60 kildémetros de las Oficinas
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Centrales del Instituto sitio en: Plaza de la Republica numero 32, Piso 5, Col.
Tabacalera, Demarcacion Territorial Cuauhtémoc, C.P. 06030, Ciudad de México, para
lo cual en el momento procesar oportuno DOCSOLUTIONS presentara para acreditar, lo
sefalado en el presente numeral, lo siguiente:

"  Contrato de arrendamiento, escritura publica, titulo de propiedad o contrato de comodato,
debiendo adjuntar la imagen del mapa que refleje la distancia, se adjunta como ANEXO
I

®  Comprobante de domicilio del inmueble (puede ser cualquiera de los siguientes: Agua,
CFE, Teléfono, Internet, Servicio de Cable, Predial), adjunto como ANEXO ILI.

" DOCSOLUTIONS cuenta con espacio de mas de 60,000 metros lineales con un
crecimiento escalable de 5,000 metros lineales por ano durante la vigencia del contrato,
acreditarlo con los siguientes documentos, adjuntos como ANEXO IiI:

e Planos de la(s) bodega(s) en las que se resguardaran los expedientes en la que se
observe el espacio requerido, asi como el suficiente para la escalabilidad.

e Equipamiento o instalaciones eléctricas con sistemal(s) de tierra fisica, lo cual
deberd comprobar presentando el diagrama de tierras o acreditar mediante
fotografias, contratos de arrendamiento o contratos de servicios.

e Controles de humedad, lo cual se deberd comprobar presentando la descripcién
del o los equipos y mediante fotografias.

e Dispositivos de monitoreo de accesos CCTV, lo cual debera comprobar
presentando la descripcion de los equipos y mediante fotografias.

e Sistemas de control de acceso automatizado tales como lectores de tarjeta,
biométricos, retina, entre otros, lo cual debera comprobar presentando la
descripcidn de los equipos y/o mediante fotografias.

e Sistema de deteccion y extincién de fuego con base en gas o FM200, lo cual
debera comprobar presentando la descripcidon de los equipos y mediante

fotografias.

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

3.3. Visita de Inspeccién
DOCSOLUTIONS facilitara durante el proceso de licitacion al personal designado por el

administrador del contrato la realizacidon de la visita, a fin de que el Instituto FONACOT pueda
constatar la capacidad de los recursos de equipamiento, por lo que, adjunta a la presente como
ANEXO 1V, el formato 12-A visita de inspeccion, se conoce, que las visitas se realizaran de lunes a
viernes en horario de 10 am a 3 pm, dandonos a conocer el calendario de visitas, al dia habil

siguiente del acto de presentacién y apertura de proposiciones.
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4. Participacion de discapacitados o empresas que cuenten

con trabajadores con discapacidad
DOCSOLUTIONS bajo protesta de decir verdad, adjunta carta donde se describe nuestro estatus

relativo a la acreditacion de participacion de discapacitados como ANEXO V.

5. Participacion de MIPYMES

DOCSOLUTIONS bajo protesta de decir verdad, manifiesta que no es una empresa del sector de

MiPymes, toda vez, que es una empresa grande.

6. Politicas y practicas de igualdad de género.
DOCSOLUTIONS es una empresa comprometida con las practicas de igualdad de género; lo cual

ha implementado de manera interna; sin embargo, el certificado aln esta pendiente.
7. Experiencia y Especialidad del Licitante.

7.1. Experiencia Requerida
DOCSOLUTIONS bajo protesta de decir verdad, informa a la convocante que los documentos de

solicitados en este rubro han sido cargados en la Plataforma de Compras Gubernamental
(CompraNet), como parte de los requerimientos Técnico - Econédmico, numeral 4, de la
Documentacién que los Licitantes deberan de presentar dentro de su Propuesta Técnica para

ser evaluados a través de puntos y porcentajes:

Acreditando este punto, con la documentaciéon senalada en la convocatoria y que a
continuacioén se describe: 5 contratos, firmados, adjudicados, concluidos con una antigliedad
Nno mayor a 4 anos, a nombre de DOCSOLUTIONS como participante, demostrando que cuenta
con una consistencia y especializacidn en la administracion, guarda y custodia de expedientes
que contienen informacién sensible. Por lo que el objeto de dichos contratos describe
claramente que se trata de por lo menos un servicio similar a la naturaleza objeto del presente

proceso de licitacion.
Los contratos presentados por DOCSOLUTIONS cumplen con las siguientes condiciones:

® Se aceptara la presentacion de contratos plurianuales firmado(s), adjudicado(s) y
concluidos a nombre del licitante participante siempre y cuando las fechas de término
estén en el limite maximo de 4 anos de antigliedad a partir de la fecha de presentacion
y apertura de proposiciones de la presente licitacion.

®  Se sumara el tiempo durante el cual el licitante se ha dedicado a prestar servicios, que

se llevara a cabo computando los anos o fracciones de ano.

Cabe senalar que las documentales, se acompanan con una carta en hoja membretada donde

se indican los siguientes datos:
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= Nombre de la persona que puede validar el contrato, teléfono, puesto en la organizacién,

correo electrénico, y una descripcién breve del servicio prestado.

7.2. Especialidad del Licitante
Como requisito minimo indispensable para ser evaluado, DOCSOLUTIONS presenta la

certificacion de la Norma Oficial Mexicana validada por la autoridad correspondiente, misma

que se adjunta como ANEXO VI.

" |SO/IEC/27001 Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacion.

8. Propuesta de Trabajo

8.1. Metodologiay Plan de Trabajo
DOCSOLUTIONS presenta como parte de su Metodologia el ANEXO VII; asi como, el presente

documento. Adicionalmente, se adjunta como ANEXO VIIl el Plan de trabajo en donde
se describe en forma detallada cada una de las etapas para la entrega-recepcidon de
los expedientes de crédito, centros de Trabajo, reembolsos y archivo administrativo, con
los objetivos especificos de las mismas, el personal necesario para llevarlo a cabo las
actividades a desarrollarse y la solucién a los problemas que se presenten en la prestaciéon de
los servicios, a fin de definir los tiempos y fechas de la prestacion de los servicios, mismo que
cumplen con las especificaciones técnicas del servicio a contratar, .para contar con todos

los expedientes relacionados y debidamente resguardados.

Procedimiento para traslado de las cajas
DOCSOLUTIONS al ser el proveedor actual, no contempla el movimiento de las cajas y

expedientes del Instituto; sin embargo, contempla que, en caso de no resultar ganador, el
licitante adjudicado recolectara la informacién de las cajas de expedientes de crédito, centros
de trabajo y archivo administrativo en las instalaciones de DOCSOLUTIONS a pie de camion,
mismas que se encuentran ubicadas en carretera México-Cuautitlan Km 31.5 L 25, Loma Bonita,
Cuautitlan, Estado de México, C.P. 54800.

Para lo cual, DOCSOLUTIONS entregara una relaciéon del numero de cajas a entregar, asi como
una relacién detallada del contenido de cada una de ellas (expedientes de crédito y centros de
trabajo), y uUnicamente una relacién del nimero de cajas a entregar para el archivo

administrativo.

El licitante ganador debera realizar una revisiéon y validacién del contenido de 385 cajas, a fin
de verificar que el contenido recibido sea coincidente con los listados proporcionados por
DOCSOLUTIONS.
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Para el traslado, el licitante ganador debera contar con el transporte adecuado para asegurar la

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

De igual forma, el licitante ganador debera contemplar y estar preparado para reemplazar
aquellas cajas que se encuentren danadas o se danen en el proceso de entrega-recepcion de

estas de forma inmediata.

8.2. Esquema estructural de la organizacién de los recursos humanos
DOCSOLUTIONS, adjunta al presente documento, el Organigrama del proyecto. Se presenta un

esquema estructural y descriptivo de la organizacion, incluye los recursos humanos solicitados

en esta convocatoria y la plantilla necesaria para la prestacion de los servicios solicitados.

Para cada recurso se menciona rol y sus funciones, en el caso del lider del proyecto se debera
contar con su rol, funciones, teléfono celular y correo electréonico institucional, se adjunta como
ANEXO IX.

9. Cumplimiento de contratos

DOCSOLUTIONS, acredita el cumplimiento de contratos, presentando copia completa de
contratos y anexos celebrados entre 2020 a 2023 de servicios de la misma naturaleza de la que
objeto el presente procedimiento de licitacion, documentos que se encuentran cargados en la
Plataforma de Compras Gubernamental (CompraNet) como parte de los requerimientos
Técnico - Econédmico, numeral 4, de la Documentacidén que los Licitantes deberan de presentar

dentro de su Propuesta Técnica para ser evaluados a través de puntos y porcentajes.

Asi mismo, DOCSOLUTIONS presenta documentos en que conste la liberacién de la fianza o
cancelacion de la garantia de cumplimiento respectiva, la manifestacion expresa del
contratante sobre el cumplimiento total de las obligaciones contractuales o cualquier otro

documento con el que se corrobore dicho cumplimiento, en el apartado anteriormente citado.
10. Requisitos Minimos

DOCSOLUTIONS presenta como requisito minimo indispensable para ser evaluado, en el
ANEXO VI la certificacion de la Norma Oficial Mexicana validada por la autoridad

correspondiente.

"= |SO/IEC/27001 Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacion.
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B.Generalidades del Servicio

1. Plazo y Vigencia del servicio.

La vigencia del servicio sera a partir del 1° de septiembre de 2023 y hasta el 31 de diciembre de
2024 para la ejecucion y del 1° de enero de 2025 hasta el 30 de junio de 2025 para la entrega

de expedientes.

2. Pago.

Con fundamento en el articulo 51 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, el pago se realizarA a mes vencido, previa entrega de los reportes
correspondientes, los cuales deberan cumplir con los requisitos establecidos, dentro de los
veinte dias naturales posteriores a la presentacién y aceptaciéon del administrador del contrato
de la factura electrénica en formato impreso de la representacion del CFDI, en formato PDF y
su archivo XML, la cual debera cumplir con los requisitos fiscales vigentes en los articulos 29 y
29-A del Cddigo Fiscal de la Federaciéon Aplicable en los Estados Unidos Mexicanos,
DOCSOLUTIONS, en caso de resultar ganador deberan:

a) Presentar comprobantes fiscales digitales por Internet (CFDI), en archivo PDF y XML, asi
como la representacién de dichos comprobantes en documento impreso en papel, que
relnan los requisitos fiscales respectivos, en la que indique el servicio prestado y el
numero de contrato que lo ampara, asi la cantidad en Moneda Nacional. Dichos
comprobantes seran enviados y entregados en las oficinas ubicadas en Plaza de la
Republica No 32, Col. Tabacalera, C.P. 06030, Demarcacién Territorial Cuauhtémoc,
Ciudad de México, 5° piso, en la oficina de la Subdirecciéon General de Crédito, de lunes
a viernes de 9:00 a 15:00 hrs., o mediante el envio de la factura via electrénica en formato

CFDI y XML al correo oscar.cadena@fonacot.gob.mx y judith.reyes@fonacot.gob.mx.

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

de los comprobantes fiscales digitales por Internet.

El pago quedara condicionado, proporcionalmente al pago y/o deduccién que el licitante

ganador deba efectuar por concepto de penas convencionales.

Tratandose de pagos en exceso que haya recibido el licitante ganador, se debera reintegrar la
cantidad pagada en exceso, mas los intereses correspondientes, conforme a la tasa que sera
igual a la establecida por la Ley de Ingresos de la Federaciéon. En los casos de prérroga para el

pago de Créditos Fiscales, los recargos se calcularan sobre las cantidades pagadas en exceso en
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cada caso y se computaran por dias naturales desde la fecha del pago, hasta la fecha en que se
pongan efectivamente las cantidades a disposicidn del Instituto FONACOT, de conformidad con

lo establecido en el articulo 51, parrafo tercero y cuarto de La Ley.

En caso de que el licitante ganador presente sus facturas con errores o deficiencias, el plazo de

pago se ajustara en términos de los articulos 89 y 90 del Reglamento de la Ley.

DOCSOLUTIONS podra modificar el nimero de cuenta y el nombre de la Institucion bancaria,
sin que sea necesario modificar el contrato, siempre que el representante legal dé aviso por
escrito al Instituto FONACOT por lo menos con 10 (diez) dias naturales de anticipacién a la

presentacion de la factura.

3. Entregables.

DOCSOLUTIONS entregara con la periodicidad e informacion requerida, un CD o medio
electréonico que convenga para tal fin, acompanado de un oficio en hoja membretada en donde
se detallen los entregables (reportes), dicho oficio debera estar firmado por el representante
legal y dirigido al administrador del contrato. La entrega debera realizarse de forma fisica en las
oficinas centrales del Instituto, ubicadas en Plaza de la Republica No 32, Col. Tabacalera, C.P.
06030, Demarcacion Territorial Cuauhtémoc, Ciudad de México, piso 5, en la oficina de la
Subdirecciéon General de Crédito y Recuperaciéon, de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 hrs. El
Administrador del contrato podra modificar el formato y contenido de los reportes de acuerdo

con las necesidades del Instituto FONACOT.

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

®=  Cédigo de caja
®  Guia(s) con la que se recibié los expedientes contenidos
® Numero de expedientes contenidos

®" Numero de sobres contenidos
®  Fecha de resguardo
" Fecha de validacion
® Fecha de préstamo
®  Fecha de reingreso

®=  Estatus de la caja (resguardo, baja, alta)
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® Tipo de caja (expediente, archivo administrativo, reembolso, extincion de
deuda, otros)

b) REPORTE DE VALIDACION: DOCSOLUTIONS entregara un reporte mensual y semestral
durante los primeros 3 dias habiles de cada mes, en formato de base de datos
electrénica (.xIsx y .accdb) donde se relacionaran los expedientes de crédito y centros
de trabajo con la validacién documental que debera contener cada uno de ellos de
acuerdo con el numeral 11.3, indicando cualquiera de las siguientes incidencias:

®  Fecha de Recepcion

®" Numero consecutivo

®" Numero de sucursal

® Nombre de la sucursal

® Numero de Trabajador

® Numero de Crédito

® Numero de Contrato

®" Numero de Convenio

" Tipo de expediente

® Numero de guia con el que se recibié

®=  Coddigo de caja

®  Cédigo de sobre

=  Coédigo de expediente

®  Fecha de captura o validacién

®  |ncidencia (si/no)

=  Expediente completo (si/no)

®" Tipo de incidencia (faltante, sobrante, Maltratado, vacio, mojado)
= Solicitud de Registro y/o Modificacién (si/no)
= Contrato de Crédito (si/no)

= Autorizacién de Crédito (si/no)

®  Restructura (si/no)

B Convenio de Servicios Electrénicos (si/no)
= Solicitud de Servicios Electrénicos (si/no)

= Estado de cuenta (si/no)

Tratandose del reporte semestral debera ser el acumulado de los expedientes validos en dicho

periodo.
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c) REPORTE INVENTARIO CONSULTABLE MENSUAL: DOCSOLUTIONS entregara un reporte
con los datos (xIsx y .accdb) en CD con el acumulado de todos los expedientes de
Archivo Cotidiano (AC) recibidos diariamente, procesados e inventariados, que se
encuentren en estatus “consultable”, con periodicidad mensual durante los primeros 3
dias habiles de cada mes, este reporte debera contener cuando menos los siguientes
campos:

®  Fecha de Recepcion

®" Numero consecutivo

® Numero de sucursal

® Nombre de la sucursal

® Numero de Trabajador

® Numero de Crédito

®" Numero de Contrato

®" Numero de Convenio

" Tipo de expediente

® Numero de guia con el que se recibio

®=  Cédigo de caja

®  Cédigo de sobre

=  Coédigo de expediente

®  Fecha de captura o validacién

® |ncidencia (si/no)

®= Tipo de incidencia (faltante, sobrante, Maltratado, vacio, mojado)
®= Entradasy salidas

= Tipo de caja (expediente, archivo administrativo, reembolso, extincion de

deuda, otros)

d) REPORTE DE INCIDENCIAS DE RECEPCION: DOCSOLUTIONS entregara un reporte mensual
durante los primeros 3 dias habiles de cada mes en formato (xIsx y .accdb) donde se
relacionaran los expedientes de crédito de los trabajadores y de centros de trabajo que
presenten incidencias y que fueron notificadas al administrador del contrato, debiendo
contener cuando menos los siguientes campos:

" Faltante.

®  Sobrante.

®= Maltratado (roto, mojado o quemado)

" Falta de documento (indicando cual).

®  Falta de firma (indicando en que documento)
= Numero de guia

® Fecha de recepcidén
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=  Numero de sobre
®  Sucursal Fonacot

= Expediente no procesable

e) REPORTE DE RECEPCION DE GUIAS: DOCSOLUTIONS entregara un reporte a través de su
sistema de gestion que permita consultar los expedientes de crédito de los trabajadores, de
centros de trabajo y reembolsos que se recepcionaron, debiendo contener cuando menos
los siguientes campos:

= Numero de guia

®  Fecha de recepcién

®  Numero registros en la relacion electrénica (informacién del acuse)

= Numero de expedientes fisicos

® Numero de expedientes faltantes

®  Numero de expedientes sobrante

® Numero de sobre

®  Sucursal Fonacot

® Tipo de caja (expediente, archivo administrativo, reembolso, extincion de

deuda, otros).

Se requiere que en el sistema de gestion de DOCSOLUTIONS pueda administrar e el nimero de la
guia procesada, con los expedientes fisicos recibidos con el numero de cédigo de barras del sobre,
numero trabajador, numero de crédito, nimero de convenio, tipo de expediente, sucursal y fecha
de recepcion. Se espera que el sistema de gestion contenga los expedientes faltantes mostrara
todos los expedientes faltantes con el nimero trabajador, nimero de crédito, nUmero de convenio,
tipo de expediente, sucursal, numero de acuse, adicionalmente que muestre los expedientes
sobrantes recibidos con el numero de cédigo de barras del sobre, nimero trabajador, nUmero de

crédito, nimero de convenio, tipo de expediente, sucursal.

El reporte debera contener informaciéon con un desfase de dos dias habiles. Cabe senalar que toda

informacién del reporte se debo poder exportar en formato .txt, .xlsx, o .csv.

f) REPORTE DE EXPEDIENTES PRESTADOS: A través del sistema de gestion de
DOCSOLUTIONS, tendra disponible en todo momento una consulta de los expedientes de
crédito de los trabajadores y de centros de trabajo que se entreguen a préstamo del personal
del FONACOT, el reporte deber contener:

®" Numero de cliente
®" Numero de crédito
® Numero de contrato
®" Numero de convenio

= Numero de afiliacién/ Niumero de centro de trabajo
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NuUmero de guia con el que se recibié

Fecha en la que se recibié

Codigo de sobre

Cédigo de expediente

Cddigo de caja

Fecha de préstamo

Persona que solicito el préstamo

Numero de orden de envio para préstamo

Fecha de reingreso

Cédigo de caja en la que se resguarda después de su reingreso

Codigo de sobré en el que se resguarda después de reingreso

Cabe senalar que toda informacién del reporte se debo poder exportar en formato .xIsx o csvy .accdb.

gd) REPORTE DE CONSULTAS: DOCSOLUTIONS entregara un reporte mensual durante los

h)

primeros 3 dias habiles de cada mes en formato (.xlsx, .csv) donde se relacionaran las ordenes

de consulta de expedientes de crédito, centros de trabajo y archivo administrativo, debiendo

contener cuando menos los siguientes campos:

Fecha de la consulta.

Folio de la consulta.

Numero de orden de servicio.

Tipo de consulta o servicio.

Cantidad de expedientes o sobres.
Unidad de Medicién (expediente o caja).
Costo unitario.

Monto total.

REPORTE ACUMULADO DE DEPURACION MENSUAL: DOCSOLUTIONS entregara un

reporte acumulado de depuraciéon tanto de expedientes de crédito como cajas de archivo

histérico y administrativo a solicitud del administrador del contrato. Toda vez que la

depuracion del archivo no es una actividad recurrente respondera a las necesidades del

administrador y se debera entregar en formato .accdb el cual se hara llegar a mas tardar en

tres dias habiles posteriores a la conclusiéon de las actividades de depuracién, el reporte

debera contener cuando menos los siguientes campos:

NuUmero de cliente
NuUumero de crédito
NuUmero de contrato

NuUmero de convenio
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= Numero de afiliacién/ Niumero de centro de trabajo
=  Numero de guia con el que se recibidé
®  Fecha en la que se recibié
®  Cédigo de sobre
=  Coddigo de expediente
®=  Coddigo de caja
® Tipo de caja (expediente, archivo administrativo, reembolso, extincion de

deuda, otros).

El Instituto FONACOT podra solicitar modificaciones de los reportes entregables, derivado de los
procesos operativos sin costo alguno, con previo aviso por escrito a DOCSOLUTIONS. DOCSOLUTIONS
contara con 15 dias habiles para realizar las modificaciones en sus procesos de operacién y/o
sistemas que se utilicen para la administracion, archivo, guarda y custodia de los expedientes de

crédito, centros de trabajo y archivo administrativo.

4. Garantia de cumplimiento del contrato.

DOCSOLUTIONS 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 Il del articulo 48 de la LAASSP, pdliza de fianza expedida por
institucion 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
FONACOT), por un importe equivalente al 10% (diez por ciento) del monto maximo a erogar en
el ejercicio fiscal 2023, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado; dicha pdliza debera renovarse
por cada uno de los ejercicios fiscales posteriores pactados durante la vigencia del contrato,
que comprendera desde el 1° de enero de 2024 hasta el 31 de diciembre del ano 2024, por el
monto maximo a erogar en cada uno de dichos ejercicios fiscales, la misma debera
presentarse en la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales ubicada en Avenida
Insurgentes Sur No. 452, 1er piso, Col. Roma Sur, Demarcacién Territorial 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 Adquisiciones, Arrendamientos

y Servicios del Sector Pubilico.

5. Garantia de responsabilidad civil.

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

incumplimiento en la prestacion de los servicios y que no sean objeto de penalizacién.
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Se dard cumplimiento a lo citado en el parrafo anterior mediante péliza expedida por
institucion autorizada por las Leyes Mexicanas a favor del Instituto del Fondo Nacional para el
Consumo de los Trabajadores, por un importe de $59°000,000.00 (Cincuenta y nueve millones
de pesos, 00/100 M.N), la cual debera ser entregada dentro de los 10 dias naturales siguientes
de la firma del contrato, en la Subdireccion General de Crédito, ubicada en Plaza de la
Replblica No. 32, Colonia Tabacalera, Demarcacion Territorial Cuauhtémoc, C.P. 06030, Ciudad

de México (Anexo 1 Seguros, Responsabilidad Civil).

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

llevara a cabo la rescision del contrato.

6. Responsabilidad laboral.

Queda expresamente estipulado que el personal de DOCSOLUTIONS estara bajo la
responsabilidad directa del mismo, por lo tanto, en ningln momento se considerara a la
Convocante como patrén sustituto, ni tampoco al licitante ganador como intermediario, por
lo que el Instituto FONACOT, no tendra relacién alguna de caracter laboral con dicho personal
y consecuentemente queda liberada de cualquier responsabilidad de las reclamaciones que

se pudieran presentar en contra de la Convocante.

7. Plazo de suspension del servicio.

Si durante la vigencia del servicio, sobrevinieran causas de fuerza mayor o de caso fortuito, el
Instituto FONACOT podra suspender la prestacidon del servicio, en cuyo caso Unicamente se pagaran

aquellos servicios efectivamente proporcionados.

Cuando dicha suspensién obedezca a causas imputables al Instituto FONACOT, DOCSOLUTIONS

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

El plazo de suspensidon no podra ser mayor a 5 dias naturales. Asi mismo, la suspension de la
prestacion de los servicios se ajustara a lo dispuesto por los articulos 55 Bis de la Ley de Adquisiciones

Arrendamientos y Servicios del Sector publico y 102 fraccién Il de su Reglamento.

8. Pena convencional y Deductivas.

Pena convencional: En términos de lo previsto por los articulos 53 de la LAASSP, 95 y 96 de su
Reglamento, el Administrador del Contrato, aplicara al Licitante del Servicio penas convencionales

segun corresponda, de conformidad con lo siguiente:

®  Se aplicara el 1% de pena convencional sobre el importe maximo del total del contrato por

cada dia natural de atraso en la fecha pactada para el inicio de la prestacién del servicio.
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" Si DOCSOLUTIONS no presta o entrega un expediente de crédito tanto de expedientes
histéricos como expedientes cotidianos en los tiempos de servicio que se encuentran
establecidos en el numeral VI ACCESO A LOS EXPEDIENTES (CONSULTAS) del presente
anexo y no se encuentra reportado como faltante, se aplicara una pena equivalente al 1%
del monto total de la factura del mes, por cada dia habil de atraso.

®" En caso de que la clasificacion de expedientes bajo demanda no haya sido realizada en el
plazo indicado por el administrador de contrato, se aplicara pena del 0.5% por cada dia habil
de atraso del valor de la factura del mes que corresponda a la fecha de solicitud.

® Cuando el licitante 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 aplicard una pena convencional del 1% por cada dia habil de atraso del
valor de la factura del mes que corresponda, con base a las modalidades de servicio
contenidos en el apartado IV ACCESO A LOS EXPEDIENTES (CONSULTAS) del presente
anexo.

" Se aplicard el 1% de pena convencional sobre el importe de la factura del mes
correspondiente, por cada dia habil de atraso que el sistema de gestion de DOCSOLUTIONS
no pueda dar atencién a los procesos de recepcién y validaciéon de expedientes, para los
procesos de reporte de la operacidon o del inventario de los expedientes, solo quedara
exentos de este cobro cuando ambas partes pacten por cuestiones de mantenimiento la
suspensioén del servicio.

®  Se aplicara el 0.5% de pena convencional por cada dia habil de atraso sobre el importe de
la factura del mes correspondiente, por no colocar cédigo identificador para cada
expediente de acuerdo con lo establecido en el presente anexo.

®" Encaso que los reportes entregables establecidos en el presente anexo, no sean entregados
en forma y tiempo, marque errores que sean de falta de capacidad de los servidores del
licitante para atender las consultas, o muestre intermitencia de manera constante en un
mismo dia, se aplicara una deductiva del 1% del total del valor de la factura que

corresponda del mes.

El requirente en los términos de lo previsto por el articulo 53 Bis de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, aplicarda a DOCSOLUTIONS las penas convencionales
por concepto de deduccidon de pago de los servicios con motivo del incumplimiento parcial o
deficiente en el que incurra DOCSOLUTIONS.

Dichas penas no deberan exceder el monto de la garantia de cumplimiento del contrato.
Para el pago de las penas convencionales, la Convocante informara por escrito a DOCSOLUTIONS el

calculo de la pena a la que se hizo acreedor, indicando el nimero de dias de atraso, asi como la base

para su cdlculo y el monto a que se hizo acreedor.
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Para efectuar este pago, DOCSOLUTIONS contara con un plazo que no excedera de 5 (cinco) dias

habiles contados a partir de la fecha de recepcidn de la notificacién; a través de nota crédito.

En el supuesto de que el calculo de la penalizacién 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 penalizacidon se ajustarad a pesos a la unidad inmediata inferior y las que contengan de 51 a 99

centavos, el importe de la penalizacion se ajustara a pesos a la unidad inmediata superior.

La acumulacién de dichas penas no excedera del importe de la garantia del cumplimiento del
contrato, es decir del 10% (diez por ciento) antes de LV.A. del monto total del contrato, de

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

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

el Administrador del Contrato le aplicara las siguientes deductivas:

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

®" En caso de que se entreguen uno o mas expedientes de crédito que no correspondan a los
solicitados para préstamo, consulta o entrega, se aplicara una deductiva del 1% respecto al
valor de la factura del mes que corresponda a la fecha de solicitud, por el concepto de cada
consulta en esta modalidad.

®  Encaso de que DOCSOLUTIONS entregue incompleta o con informacién incorrecta las bases
de datos a las que se hace alusién en el presente anexo, se aplicardn una deductiva del 1%
por cada dia natural de atraso en su correccidn, respecto al valor de la factura del mes que
corresponda.

" En caso de recibir incompletos o con informacién incorrecta de los entregables que se
establecen en el presente anexo, se aplicara una deductiva del 1% por cada dia natural de
incumplimiento del valor de la factura mensual total de los servicios.

®  En caso de que los usuarios autorizados por el Administrador de Contrato no tengan acceso
a los expedientes, por omisidn en el registro por parte de DOCSOLUTIONS,, se aplicara una
deductiva del 0.5% del valor de la factura del mes que corresponda a la fecha de solicitud.

®  Si en la presentacion del expediente el licitante no reporté como incidencia el faltante de
cualquiera de los documentos establecidos a validar de acuerdo con lo establecido en el

presente anexo, serd considerado como faltante de expediente, y se aplicard una deductiva




Pagina 36 de 231

DocC :
SOLUTIONS
equivalente al 0.1% del monto total de la factura del mes por expediente.
®  En caso que la gestidn establecida para la generacién de acuses, los genere con errores o sin
las validaciones establecidas en el presente anexo, se aplicara una deductiva del 1% del total
del valor de la factura que corresponda del mes por evento.
®" En caso de que el administrador del contrato solicite modificaciones al procedimiento de
operaciéon (integracién o eliminacion de tipos de expedientes, aumento o reduccién de
documentos a validar) y no se cumplan con los tiempos establecidos en el presente anexo,
se aplicara una deductiva equivalente al 2% del monto total de la factura del mes.
®  En caso de que DOCSOLUTIONS no informe de las incidencias encontradas en la validaciéon
de los expedientes (archivos no procesables o expedientes danados), de acuerdo a lo
establecido en el presente anexo, se aplicara una deductiva equivalente al 1% del monto
total de la factura del mes.
=  SiDOCSOLUTIONS entrega las bases de datos de administracion y gestion de expedientes al
finalizar la vigencia del contrato (maximo 15 dias habiles después del término) incompletas
o con informacién incorrecta, se aplicard una deductiva del 10% del total del valor de la

factura que corresponda al mes de ultimo pago.

El requirente en los términos de lo previsto por el articulo 53 Bis de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, aplicarda a DOCSOLUTIONS deductivas por concepto
de deduccién de pago de los servicios con motivo del incumplimiento parcial o deficiente en el que
incurra DOCSOLUTIONS.

Para el pago de las deductivas, el area requirente informara por escrito a DOCSOLUTIONS el calculo
de la deductiva a la que cada uno se hizo acreedor, por el incumplimiento parcial o deficiente en

que hayan incurrido los prestadores de servicios.

Para efectuar este pago, los prestadores de servicios contardn con un plazo que no excedera de 5
(cinco) dias habiles contados a partir de la fecha de recepcién de la notificacion; a través de nota de

crédito.

La acumulacién de dichas deducciones no excedera del importe de la garantia del cumplimiento

del contrato, es decir del 10% (diez por ciento) antes de L.V.A. del importe total del contrato.

9. Mecanismos de verificacion

El administrador del contrato sera el responsable de verificar que DOCSOLUTIONS en caso de que
resulte adjudicado preste en todo momento los servicios de manera eficiente y con la mas alta

calidad en cumplimento con el contrato de prestacion de servicios.
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El administrador llevara a cabo la revisién de la informacién proporcionada mediante los reportes
de los servicios realizados, mismos que deberan ser proporcionados por DOCSOLUTIONS con base

en los términos y condiciones plasmadas en Anexo 12, publicado por la convocante.

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

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

En caso de que DOCSOLUTIONS resulte adjudicado no cumpla con la prestacién del servicio, entrega
de bases de datos, reportes o consultas de expedientes en apego a las caracteristicas y condiciones
establecidas en los presentes términos de referencia, el administrador del contrato no dara por

prestado el servicio y se aplicaran las sanciones correspondientes.

10. Mecanismos de Transicion.

Al término del contrato DOCSOLUTIONS entregara 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 término
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
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.

DOCSOLUTIONS garantizara la 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 organizacién y conservacién de los archivos de las Dependencias y Entidades de la Administraciéon
Publica Federal, asi como con las condiciones fisicas y de seguridad de los expedientes de crédito

gue se encuentren bajo su custodia.

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

debidamente resguardados.
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11. Administrador del contrato.

De conformidad al Articulo 84 penultimo parrafo del Reglamento de la LAASSP, la administraciéon
del contrato estara a cargo de la Mtra. Ireri Yanez Bolanos, Titular de la Subdireccion General de
Crédito y Recuperacién, quien sera la responsable de la verificaciéon, aceptacion del servicio y

administracién del contrato.

12. Costos de los servicios.

DOCSOLUTIONS en caso de que resulte ganador debera asegurara que los costos de los servicios se

mantengan fijos durante la vigencia del contrato.

13. Método de Evaluacion

Los requisitos contenidos en el presente anexo técnico seran evaluados mediante la metodologia de
puntos o porcentajes, toda vez que permite una evaluacién mas objetiva, clara y puntual y brinda

certeza tanto al licitante como al area requirente.

Glosario.

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

=  ALMACEN DEL LICITANTE: Lugar donde se custodiaran los expedientes del FONACOT.

=  AUTORIZACION DE CREDITO: Documento original con firma autégrafa que ampara el
otorgamiento del crédito.

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

= ARCHIVO HISTORICO: Expedientes de crédito o de Centro de Trabajo, que actualmente tiene el
FONACOT.

=  ARCHIVO COTIDIANO: Expedientes de crédito o de Centro de Trabajo, procesados por el licitante.

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

= CANCELACION: Anulacién 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 autografa.

®  CENTRO DE TRABAJO/CT/CDT: Empresa donde labora el trabajador.

"  DOCUMENTO: Uno o varios formatos expedidos por el Instituto que integran un expediente.
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= EMPRESA DE MENSAJERIA: Es la empresa encargada del traslado de expedientes desde
las instalaciones de FONACOT al ALMACEN del licitante.

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

" EXPEDIENTE DE CENTRO DE TRABAJO: Es la integracion de la documentacion fisica
soporte de la afiliacién de un Centro de Trabajo.

=  EXTRACCION: Maniobras realizadas por el licitante para entregar los expedientes o
documentos en su poder por solicitud del INSTITUTO.

® FALTANTES: Los expedientes que, estando relacionados en la FICHA DE CONTROL, no
fueron entregados dentro de la BOLSA / PAQUETE / CAJA por el servicio de mensajeria al
licitante.

" FICHA DE CONTROL DE EXPEDIENTES: Es la relaciéon por escrito de los expedientes
enviados desde las instalaciones de FONACOT al ALMACEN del licitante.

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

" GUIA/GUIA DE MENSAJERIA: Folio de la empresa de mensajeria otorgado a cada BOLSA /
PAQUETE / CAJA que contendra los expedientes trasladados desde las instalaciones de
FONACOT al ALMACEN del licitante.

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

= 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 inscripcién de un
CENTRO DE TRABAJO

= NUMERO DEL TRABAJADOR: Registro numeérico asignado por el FONACOT a los
trabajadores, 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 asighada por el FONACOT a los créditos otorgados, 10 digitos.

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

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

= RELACION: Listado de expedientes de crédito y Centros de Trabajo, pudiendo ser un

archivo en formato .txt que se envie por correo electrénico.
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= SOBRANTES: Expedientes de crédito y/o centros de trabajo que no se encuentran en la
relacion electronica.
® 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 con sus caracteristicas Unicas: RES, REN, AUT, MOD, CDT,
REC, CSE.

TERMINOS Y CONDICIONES

Vigencia de la presente oferta: Durante todo el proceso y hasta la adjudicacion del servicio.
Se considera que el pago se realizara de acuerdo con lo que se menciona en el numeral de
PAGOS

El porcentaje de anticipo es 0%.

El porcentaje de garantia, penas y deductivas, se aplicardan de acuerdo con lo que se

menciona en la presente oferta.

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

continuar generando las soluciones mas adecuadas a sus requerimientos.

Estado de México, a 08 de agosto de 2023.

REPRESENTANTE LEGAL
DOC SOLUTIONS DE MEXICO, S.A. DE C.V.

México-Cuautitldn Km. 31.5, L25, Col. Loma Bonita
54800 Cuautitlan, Edo. de México
Correo electrénico: rita.padilla@docsolutions.com
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Estado de México a 8 de agosto de 2023

LICITACION PUBLICA ELECTRONICA NACIONAL
No. LA-14-P7R-014P7R001-N-51-2023

ANEXO 13 ,
FORMATO PARA LA PRESENTACION DE LA PROPUESTA ECONOMICA

INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL PARA
EL CONSUMO DE LOS TRABAJADORES
PRESENTE

Yo, Mtra. Rita Edith Padilla Rafael en mi caracter de Apoderado Legal de DOC SOLUTIONS
DE MEXICO, S.A. DE C.V., segln se acredita en el Testimonio Notarial o instrumento
juridico No. 35,738 de fecha 6 de abril del 2022 otorgado ante el Notario Publico No.63 del
Estado de México, manifiesto bajo protesta de decir verdad, que mi representada a fin de
integrar su cotizacion a considerado lo establecido en el Anexo 12 “Caracteristicas
Técnicas del Servicio”.

DESCRIPCION DEL

SERVICIO

CAPTURA DE
EXPEDIENTES DE
CREDITO EN EL
SISTEMA DE GESTION
DEL LICITANTE

UNIDAD DE
MEDICION

EXPEDIENTE

UNIDADES DE
MEDIDAS
ESTIMADAS

180,000

COSTO
UNITARIO
POR
UNIDAD DE
MEDIDAD
(C)

MONTO MiNIMO
POR UNIDAD DE
MEDIDA
(A*C)

MAXIMO DE

UNIDADES  UNIDADES

DE MEDIDA  DE MEDIDA
(A) (B)

MINIMO DE
PERIODO

MENSUAL 3,312,000 3,600,000 $2.90 $9,604,800.00

MONTO MAXIMO
POR UNIDAD DE
MEDIDA
(B*C)

$10,440,000.00

VALIDACION Y
REGISTRO DE LOS
REQUISITOS
CUANTITATIVOS DE
CADA DOCUMENTO
QUE INTEGRA CADA
TIPO DE EXPEDIENTES
DE CREDITO

DOCUMENTO

300,000

MENSUAL 5,520,000 6,000,000 $0.31 $1,711,200.00

$1,860,000.00

CAPTURA DE
EXPEDIENTES DE
AFILIACION DE
CENTROS DE
TRABAJO.EN EL
SISTEMA DE GESTION
DEL LICITANTE

EXPEDIENTE

5,000

MENSUAL 92,000 100,000 $2.90 $266,800.00

$290,000.00

VALIDACION Y
REGISTRO DE LOS
REQUISITOS
CUANTITATIVOS DE
CADA DOCUMENTO
QUE INTEGRAN LOS
EXPEDIENTES DE
CENTROS DE TRABAJO

DOCUMENTO

5,000

MENSUAL 92,000 100,000 $0.31 $28,520.00

$31,000.00
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DESCRIPCION DEL

SERVICIO

CONSULTA DE
EXPEDIENTES DE
CREDITO O DE CENTRO
DE TRABAJO, PARA
DIGITILIZACION Y ENVIO
POR CORREO
ELECTRONICO O
CONSULTA EN
ALMACEN

UNIDAD DE
MEDICION

EXPEDIENTE

UNIDADES DE
MEDIDAS
ESTIMADAS

150
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MENSUAL

DOCSOLUTIONS DE MEXICO S.A. DE C.V.
RFC: DSM011108AR5

MEXICO CUAUTITLAN KM 31.5 L 25 LOMA
BONITA CUAUTITLAN MEXICO 54800

TEL.: 5861 9700 — 2620 1489

CONTRATACION PLURIANUAL ABIERTA DEL
SERVICIO DE ADMINISTRACION, ARCHIVO,
GUARDA Y CUSTODIA DE LOS EXPEDIENTES
FiSICOS DE CREDITO, DE AFILIACION DE CENTROS
DE TRABAJO Y ADMINISTRATIVO Y REEMBOLSO
DEL INSTITUTO FONACOT.

COSTO
UNITARIO
POR
UNIDAD DE
MEDIDAD
(C)

MONTO MINIMO
POR UNIDAD DE
MEDIDA
(A*C)

MAXIMO DE

UNIDADES

DE MEDIDA
(B)

MINIMO DE

UNIDADES

DE MEDIDA
(A)

2,760 3,000 $8.54 $23,570.40

MONTO MAXIMO
POR UNIDAD DE

MEDIDA
(B*C)

$25,620.00

CONSULTA'Y ENVIO
DEL ORIGINAL DE
EXPEDIENTES DE
CREDITO O DE CENTRO
DE TRABAJO, SERVICIO
ORDINARIO,
EXTRAORDINARIO,
URGENTE Y EXPRESS

EXPEDIENTE

550

MENSUAL

10,120 11,000 $8.54 $86,424.80

$93,940.00

RECOLECCION POR
REINGRESO DE
EXPEDIENTES
ENTREGADOS EN
CONSULTA

EXPEDIENTE

50

MENSUAL

920 1,000 $8.54 $7,856.80

$8,540.00

CONSULTA-ENVIO O EN
ALMACEN/POR CAJA DE
ARCHIVO HISTORICO,
ADMINISTRATIVO Y
REEMBOLSOS

CAJA

50

MENSUAL

920 1,000 $60.00 $55,200.00

$60,000.00

RECOLECCION POR
REINGRESO DE CAJAS
DE ARCHIVO
HISTORICO,
ADMINISTRATIVO Y
REEMBOLSOS

CAJA

50

MENSUAL

920 1,000 $60.00 $55,200.00

$60,000.00

10

RECOLECCION DE
CAJAS DE OFICINAS
CENTRALES DE
EXPEDIENTES DE
CREDITO O CENTROS
DE TRABAJO, PARA
TRATAMIENTO
COTIDIANO.

CAJA

10

MENSUAL

184 200 $60.00 $11,040.00

$12,000.00

DEPURACION DE
EXPEDIENTES DE
TRABAJADORES

EXPEDIENTE

2,000

BAJO
DEMANDA

2,000 3,000 $5.15 $10,300.00

$15,450.00

12

DEPURACION DE
EXPEDIENTES DE
TRABAJADORES

CAJA

10,000

BAJO
DEMANDA

10,000 12,000 $50.00 $500,000.00

$600,000.00

13

** RESGUARDO Y
CUSTODIA DE ARCHIVO
DE EXPEDIENTES DE
CREDITO, DE CE NROS
DE TRABAJO Y DE
ARCHIVO
ADMINISTRATIVO

CAJA DE
ARCHIVO

85,000

MENSUAL

85,000 93,000 $4.62 $6,283,200.00

$6,874,560.00

14

CAJA DE CARTON
CORRUGADO

CAJA DE
ARCHIVO

380

MENSUAL

6,992 7,600 $42.70 $298,558.40

$324,520.00

15

ENTREGABLES
(REPORTES)

BDD

MENSUAL/
SEMESTR
AL

20 20 $0.00 $0.00

$0.00

TOTAL $18,942,670.40

$20,695,630.00

www.docsolutions.com
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MEXICO CUAUTITLAN KM 31.5 L 25 LOMA
BONITA CUAUTITLAN MEXICO 54800
TEL.: 5861 9700 — 2620 1489

CONTRATACION PLURIANUAL ABIERTA DEL
SERVICIO DE ADMINISTRACION, ARCHIVO,
GUARDA Y CUSTODIA DE LOS EXPEDIENTES
FiSICOS DE CREDITO, DE AFILIACION DE CENTROS
DE TRABAJO Y ADMINISTRATIVO Y REEMBOLSO

DEL INSTITUTO FONACOT.

SERVICIOS UNICA VEZ
MINIMO  waximoDE ~ cosTo ,
UNIDADES UNITARIO POR  MONTO MINIMO POR
DE UNIDADDE  UNIDAD DE MEDIDA
MEDIDA  MEDIDAD (A*C)
(B) ()

UNIDAD UNIDADES

DE
MEDICION

UNIDADES
DE
MEDIDA
(A)

DESCRIPCION DEL
SERVICIO

MEDIDAS PERIODO

ESTIMADAS

RECOLECCION Y
TRASLADO DEL
ARCHIVO HISTORICO
(INICIO DEL CONTRATO)

UNICA

VEZ 87,000 $0.00 $0.00

CAJA 85,000 85,000

MONTO MAXIMO
POR UNIDAD DE

MEDIDA
(B*C)

$0.00

REPORTE DE
RECEPCION DE
INVENTARIO ARCHIVO
HISTORICO Y
ADMINSTRATIVO (INICIO
DEL CONTRATO)

UNICA

VEZ 1 1 $0.00 $0.00

BDD 1

$0.00

MANIOBRAS A PISO DE
CAJAS CON
EXPEDIENTES DE
TRABAJADORES Y DE
CENTROS DE TRABAJO,
18 ARCHIVO HISTORICO, CAJA
ADMINISTRATIVO Y DE
REEMBOLSOS PARA
ENTREGA AL TERMINO
DEL CONTRATO (FIN DEL
CONTRATO)

UNICA

VEZ 93,000

90,000 90,000 $35.00 $3,150,000.00

$3,255,000.00

REPORTE DE SALIDA DE
EXPEDIENTES DE
TRABAJADORES Y DE
CENTROS DE TRABAJO,
19 INVENTARIO ARCHIVO BDD 1
HISTORICO,
ADMINSTRATIVO Y
REEMBOLSOS (FIN DEL
CONTRATO)

UNICA

VEZ 1 1 $0.00 $0.00

$0.00

$3,150,000.00

$3,255,000.00

Notas: $22,092,670.40

$23,950,630.00

. . . $3,534,827.26
Los precios estan expresados en moneda nacional.

$3,832,100.80

Los precios son fijos y en ningun caso procederan ajustes durante la vigencia del

contrato. $25,627,497.66

$27,782,730.80

**El concepto 13, considera un plazo de 16 meses de la operacion.
La contratacion de los servicios sera conforme a lo establecido en el Anexo 12 “Caracteristicas Técnicas del Servicio”.

PROTESTO
BAJO PROT

NECESARIO
ERDAD

MTRA. R . PADILLA RAFAEL
APODERADO LEGAL
DOC SOLUTIONS DE MEXICO, S.A. DE C.V.
México-Cuautitlan Km. 31.5, L25, Col. Loma Bonita
54800 Cuautitlan, Edo. de México
Correo electronico: rita.padilla@docsolutions.com

www.docsolutions.com
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