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CONTRATO DE PRESTACION DEL SERVICIO PARA LA ALINEACION DE LOS MANUALES
DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS DIRECCIONES DEL INSTITUTO FONACOT EN
FUNCION A LAS DISPOSICIONES DE CARACTER GENERAL APLICABLES A ORGANISMOS
DE FOMENTO Y ENTIDADES DE FOMENTO VIGENTES Y LA ACTUALIZACION DE LA MISMA
EN FUNCION DE LA NORMATIVIDAD VIGENTE, QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL
INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL PARA EL CONSUMO DE LOS TRABAJADORES, A
QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA COMO EL INSTITUTO FONACOT,
REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR EL LIC. FRANCISCO JAVIER VILLAFUERTE HARO,
EN SU CARACTER DE APODERADO LEGAL Y POR LA OTRA PARTE, EL INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE CENTLA, REPRESENTADA POR EL LIC. RAMON ANTONIO
RODRIGUEZ LAYNES, EN SU CARACTER DE DIRECTOR GENERAL, A QUIEN EN LO
SUCESIVO SE LE DENOMINARA COMO CENTLA Y A QUIENES DE MANERA CONJUNTA SE
LES DENOMINARA LAS PARTES, DE CONFORMIDAD CON LAS SIGUIENTES
DECLARACIONES Y CLAUSULAS:

DECLARACIONES:
|. DECLARA EL REPRESENTANTE DEL INSTITUTO FONACOT QUE:

1. Su representado es un organismo publico descentralizado de Interés social, con
personalidad juridica y patrimonio propio, asi como con autosuficiencia presupuestal y
sectorizade 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 Federacion, el 24 de abril del 2008,

2. Su representado se encuentra inscrita en el Registro Federal de Contribuyentes de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con la clave IFNOB0425C53.

1.3. Cuenta con facultades legales suficientes para obligar a su representado en los términos
y condiciones de este contrato, como se desprende de la escritura publica nimero
212,692 de fecha 29 de julio de 2014, otorgada ante la fe del Mtro. Eutiquio Lopez
Hernandez, Motario Plblico nimero 35 del entonces Distrito Federal hoy Ciudad de
México, documento que quedd debidamente inscrito en el Registro Publico de
Organismos Descentralizados, bajo el folio nimero 82-7-01082014-115726 el dia 01 de 7
agosto de 2014, con fundamento en los articulos 24 y 25 de la Ley Federal de las f,,f'
Entidades Paraestatales y 40, 41, 45 y 46 de su Reglamento, )

/

l.4. No tiene ninguna relacién de parentesco o afinidad con CENTLA en términos de la
fraccion XX del Articulo 8° de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de
los Servidores Publicos.

1.5. Para el cumplimiento de sus funciones requiere la prestacion de diversos servicios, entre
los cusies se encuentra el servicio para la alineacidn de los Manuales de Politicas y
Procedimientos de las Direcciones del INSTITUTO FONACOT en funcion a las
Disposiciones de caracter general aplicables a organismos de fomento y entidades de
fomento vigentes y la actualizacion de la misma en funcion de la normatividad vigente.

L. En atencién a lo anterior, el presente contrato se adjudicé a CENTLA de conformidad
con lo dispuesto en el guinto parrafo del articulo 1° de la Ley de Adguisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y articulo 4° de su Reglamento.

I.7. Para cubrir las erogaciones gue se deriven del presente contrato, cuenta con recursos
disponibles suficientes no comprometidos en la partida presupuﬁtawﬂmem 33104,
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denominada ‘Otras asesorias para la operacion de programas’ y cuenta con suficiencia
presupuestal para contratar el presente servicio, segin oficio nimero SGA-158, de
fecha 18 de mayo del 2018, emitido por la Subdireccion General de Administracion del
INSTITUTO FONACOT.

Su representado tiene su domicilio en Avenida Insurgentes Sur numero 452, Colonia
Roma Sur, Delegacion Cuauhtémoc, C.P, 08780, Ciudad de México, mismo que sefiala
para los fines y efectos legales de este contrato.

Il. DECLARA EL REPRESENTANTE DE CENTLA QUE:

1.

I.2.

IL3.

I.5.

Su representado es un organismo publico descentralizado de la Administracion Publica
del Estado de Tabasco, con personalidad juridica y patrimonio propios, seclorizado a la
Secretaria de Educacion del Estado de Tabasco, gue tiene como objeto impulsar la
educacion tecnolégica, asi como realizar investigacion cientifica y tecnoldgica en el
Estado de Tabasco, que contribuya a elevar la calidad académica, vinculandola con las
necesidades de desarrollo, regional, estatal y nacional, de conformidad con lo dispuesto
en los articulos 1° y 4°, fraccién 1X, del Acuerdo de Creacién del Instituto Tecnologico
Superior de Centla, publicado en el Periddico Oficial del Gobierno Constitucional del
Estado Libre y Soberano de Tabasco, el 05 de diciembre del 2001.

Su representado se encuentra inscrito en el Registro Federal de Contribuyentes de |a
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, bajo |a clave ITS 0112044 2A,

Su representado dispone de la organizacion, experiencia, personal capacitado y demas
recursos técnicos, humanos y econémicos necesarios, asi como de la capacidad legal
suficiente para llevar a cabo los servicios materia del presente contrato.

Que cuenta con los recursos humanos y los conocimientos suficientes para cumplir por
s/ con el objeto del presente contrato y manifiesta bajo protesta de decir verdad,
conforme a derecho, que en caso de reguerir celebrar contratos con terceros no
excedera del porcentaje sefialado en el articulo 4 del Reglamento de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Para los efectos del quinto parrafo del articulo 1° de la Ley de Adguisiciones,

Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico y 4 del Reglamento de dicha ley, se

considerara que una dependencia, entidad o persona de derecho publico que fungira/
como proveedor, tiene capacidad para prestar el servicio que requiere el INSTITUTO

contrato con terceros, o bien, de requerirlo, éste no excedera del cuarenta y nueve W
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FONACOT por si misma, cuando para cumplir con el contrato no requiera celebrar otrg /4

ciento del importe total del contrato.

En su caracter de Director General de su representado, cuenta con facultades
suficientes para suscribir el presente Contrato, como se desprende del nombramiento de
fecha 30 de mayo de 2013, otorgado a su favor por el Lic. Arturo Nufiez Jimenez,
Gobernador Constitucional del Estado de Tabasco, de conformidad con lo dispuesto por
los articulos 51, fraccion |l, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Tabasco: 1, 3, 4, 5y 7, fraccidn VIl de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado
de Tabasco y 12 vy 13, fraccién |, del Acuerdo de Creacién del Instituto Tecnoldgico
Superior de Centla, publicado en el Periddico Oficial del Gobiarno Constitucional del
Estado Libre y Soberano de Tabasco, el 05 de diciembre del 2001 y en este acto se

identifica con su credencial para votar con fotografia con numero de folio %/
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Eliminado: Una Palabra. Nimero de Folio de la Credencial para Votar con fotografia. Fundamento Legal: Art. 116 Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Puablica Articulo. 113 fraccion | de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Lineamiento Trigésimo Octavo Fraccion | de

los Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion. Motivacién: Por tratarse de Informacién de datos personales
concernientes a una persona fisica identificable.

:
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expedida por el Registro Federal de Electores del entonces Instituto
Federal Electoral, hoy Instituto Nacional Electoral

II.L6. Que su representada se encuentra al corriente de sus cbligaciones ﬂsc;les. fegerales. an
observancia estricta a lo preceptuado por el articulo 32-D de! Cédigo Fiscal de la
Federacion,

II.7. Para los fines y efectos legales del presente contrato, sefiala como domicilic de su
representado el ubicado en Calle Ejido S/N, Colonia Sigle XXI, Frontera, Centla, C.P.
BA750, Estado de Tabasco.

iil. AMBAS PARTES DECLARAN QUE:

1. Estan de ascuerdo en que los apartados, titulos & in;isoa del presente conirato,
unicamente se asignan para fines de claridad y de referencia.

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

CLAUSULAS _
N

PRIMERA. OBJETO DEL CONTRATO. Bajo Ios términos y condiciones del presente contrato, el
INSTITUTO FONACOT encomienda a CENTLA, el servicio para la alineacion de los Manuales de
Politicas v Procedimientos de las Direcciones del INSTITUTC FONACOT en funcion a las
Disposiciones de cardcter general aplicables a organismos de fomento y entidades de fomento
vigentes y la actualizacion de la misma en funcién de la normatividad vigenle, cuyo detalle,
caracteristicas y demds aspectos de los servicios a contratar, 2si como los entregables con sus
precios unitarios y monto total por dichos servicios, se encuentran definidos y detallados en la
Propuesta Técnica y Econdémica de CENTLA, que se adjunta al presente contrato como Anexo
nimero 1 y 2 lo dispuesto en el Anexo Técnico, que se adjunta como Anexo ndmero 2,
documentos que una vez firmados por LAS PARTES, formaran parte integrante del presente
contrato,

SEGUNDA. PRECIOS UNITARIOS. Para el pago de los servicios objeto del presente contrato y
una vez que estos hayan sido recibidos a entera satisfaccion del INSTITUTO FONACOT, este
tlitimo se obliga a pagar a CENTLA, de conformidad con |a presentacion de los entregables y con
sus respectivos precios unitarios de cada uno de ellos, como estan detallados en el apartado de
Costo del Servicio en la Propuesta Técnica y Econémica de CENTLA {(Anexo numero 1).

TERCERA. MONTO. De conformidad con la Propuesta Técnica y Econdmica de CENTLA
(Anexo nimero 1), el INSTITUTO FONACOT pagara a CENTLA por |a totalidad de los servicios
objeto del presente contrato, la cantidad de $3'800,000.00M.N. (Tres millones ochocientos mil
pesos, 00/100 Moneda Macional), mas el LV.A

Si CENTLA realiza trabajos por mayor valor del indicado, independientemente de la
responsabilidad en que incurra por la prestacion de los servicios excedentes, no tendra derecho a
reclamar pago alguno por ello.
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CUARTA. FORMA DE PAGO. Para que la obligacién de pago se haga exigible, CENTLA debera
de presentar los entregables al INSTITUTO FONACOT dentro de [a vigencia del presente contrato,

conforme al apartado de Criterios de aceptacion de los entregables que estan especificados en la
Propuesta Técnica y Econdmica de CENTLA (Anexo 1), asi comoc con la documentacion
complets y debidamente reguisitada para el pago y de conformidad con lo dispuesto en el articulo
29 del Codigo Fiscal de la Federacion, CENTLA debera emitir comprobantes fiscales digitales por
Internet (CFDI), que son facturas electrénicas que CENTLA pondra a dispesicion del INSTITUTO
Eliminado: _Tres FONACOT en archivo XML (archivo electrénico del comprobants fiscal digital poer Internet) y de

Renglones. Datos

de la Cuenta manera adicional entregara |la representacion de las facturas electronicas en un documento

Bancaria (No. de

Cuentz, CLABE, impreso en papel, estas Ultimas debidamente validadas por la Administradora del Contrato,

Sucursal y Plaza)

Fundamento desglosando el Impuesto al Valor Agregado y los descuentos que en su caso se otorguen al

Legal: Art. 116 Ley

G | |

TleaTslpaalencla (3 I‘NSTITUTD FDNAC DT
Acceso a la

Informacion

Publica Asticulo. El INSTITUTO FONACOT pagard a CENTLA por cada uno de los entregables presentados de
acuerdo al Plan de Trabajo aprobado por las PARTES, 2 través del programa de cadenas

Ley Federal de
Transparencia  y
Acceso a la
Informacion
Publica; y Articulos
46 y 142 Ley de
Instituciones  de
Crédito; asi como
los  lineamientos
Trigésimo Octavo
Fracciéon 1l
Cuadragésimo

Segundo Los comprobantes fiscales digitales por Internet (CFDI), en archivo XML y |2 representacion de

Fracciones | y Il de

los _Lineamientos dichos comprobantes en documento impreso en papel, que re(nan los requisitos fiscales

Generales

Materia respectivos, en la que indique el servicio prestado y el nimero de contrato que lo ampara, seran

Clasificacion

pesdasiicacion de entregados en las Oficinas Centrales del INSTITUTO FONACOT, ubicadas en Av. de los

la Informacién.

Motivacion: insurgentes Sur No. 452, 4° piso, Colonia Roma Sur, C.P. 06760, Delegacion Cuauhtemoc, Ciudad

tratarse

Informacion de México, en la Coordinacion de Gestion y Planeacion Institucional, en un horario de labores de

Identifica

Secreto Bancario. las 9:00 2 las 15:00 horas de lunes a viernes en dias y huras habiles y para el caso de factma

comprobante o comprobantes fiscales a que se hizo referencia en el parrafo anterior.

CENTLA podra modificar el nimero de cuenta y el nombre de la institucion bancaria citada en esta
clausula, siempre que dé aviso al INSTITUTO FONACOT por lo menos con 10 (diez) dias naturales
de anticipacion a la presentacion de |a factura.

QUINTA. VIGENCIA. La vigencia del presente contrato es de! 30 de mayo al 30 de septiembre del
2016.

Si terminada la vigencia de este contrato, el INSTITUTO FONACOT tuviera la necesidad de seguir
utilizando los servicios de CENTLA, se requerira la celebracion de un nuevo contrato.

SEXTA. OBLIGACIONES DE CENTLA. CENTLA se obliga a:

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

b}  Contar con el personal profesional y técnicos especializados en el ramo, suficiente para
la ejecucion, operacion y supervision conlinda de los servicios.

¢) CENTLA debera de asegurar que en caso encontrarse en periodos vacacionales y/o en
el supuesto de incurrir en algan paro laboral, CENTLA asegurard que se cuente con la
plantilla minima indispensable que permitan dar la continuidad de los servicios descritos
en este documento

T e e e e}
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SEPTIMA. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO. Los servicios deberan ser realizados por
CENTLA en las instalaciones que le sefiale el INSTITUTO FONACQOT, las cuales podran ser

Contrato No. |-Art. 1° LAASSP-2018-008

e En las Oficinas Centrales del INSTITUTO FONACOT ubicadas en Av. Insurgentes Sur
numero 452, Col. Roma Sur, Delegacién Cuauhtémoc, C.P. 06760, Ciudad de Mexico y/o

s En las Oficinas del INSTITUTO FONACOT, localizadas en Plaza de la Republica nimero
32, Colonia Tabacalera, Delegacién Cuauhtémoc, C.P. 08030, Ciudad de México.

El servicio se prestara en un horario de labores de las 09:00 a lss 18:00 heras de lunes a viemes
en dias habiles, para lo cual el INSTITUTO FOMACOT asignara un espacio fisico para que
personal de CENTLA pueda trabajar y tendra acceso a Internet para el mejor desarrollo de la
prestacion del servicio objeto del presente contrato.

OCTAVA. CALIDAD DEL SERVICIO. CENTLA quedara obligada ante el INSTITUTO FONACOT a
responder de la calidad de los servicios prestados, asi como de cualquier ofra responsabilidad en
gue hubiere incurrido, en los términos sefialados en el presente contrato,

CENTLA debera contar con la infraestructura necesaria, personal profesional y/o tecnico
especializado en el ramo, herramientas, procedimientos y equipos adecuados, para el servicio
conforme a la Propuesta Técnica y Econdmica de CENTLA (Anexo 1), 2 fin de garantizar que
los servicios objeto del presente contrato sean proporcionados con la calidad, oportunidad y
eficiencia requerida para tal efecto, comprometiéndose a desarrollarlo a entera satisfaccion del
INSTITUTO FONACOT.

El personal autorizado del INSTITUTO FONACOT, se encargara de comprobar, supervisar y /

verificar la realizacién cormecta y eficiente de los servicios objeto del presente contrato.

f
)

CENTLA autoriza al INSTITUTC FONACOT para gue supervise los sarvicios que se mmpmmetd'\ a

proporcionar. Dicha supervisién no exime ni libera a CENTLA de las obligaciones 'y -/
responsabilidades contraidas en virtud de este conirato. g

NOVENA. IMPUESTOS Y DERECHOS. Los impuestos y derechos que procedan con motive de la
contratacién de los servicios, seran pagados por cada una de LAS PARTES, segun corresponda,
de acuerdo con lo establecido en las disposiciones legales vigentes en la materia.

DECIMA. RESPONSABILIDAD LABORAL. CENTLA bajo su mas estricta responsabilidad podra
nombrar los auxiliares, especialistas o téenicos que requiera para la prestacion del servicio, materia
del presente contrato, en el entendido de que asumira la responsabilidad total de la actuacion de
los mismos, respondiendo de los dafios y/o perjuicios gue en su caso éstos, en el desempefio de
sU participacién llegaren a ocasionar al INSTITUTO FONACOT.

CENTLA, como patron de las personas gue en su caso designe como sus auxiliares, especialistas
o técnicos para llevar a cabo el objeto de! presente contrato, sera el Unico responsable de las
obligaciones derivadas de las disposiciones legales y demas ordenamientos aplicables en materia
de trabajo y seguridad social, obligandose a responder de todas y cada una de las reclamaciones
que dichas personas, en su caso, presenten en su contra o en contra del INSTITUTO FONACOT,
obligéndose en este mismo acto a dejar en paz, a salvo y libre de cualquier responsabilidad al
INSTITUTO FONACOT, reconociendo expresamente CENTLA, que es al Unica responsable del
pago de sus sueldos, salarios, cuotas del Instituto Mexicano de! Seguro Social y todas las demas
prestaciones establecidas en los ordenamientos legales, comprometiéndose a mantener a salvo en
todo momento al INSTITUTO FONACOT, en caso de cualquier reclamacion que se presentare en

INSTITUTO FONACOT por dicho concepto.

su contra derivada de su relacion contractual con el INSTITUTO FOMNACOT o, en su cav. contrael

[INSTITUTO FONACOT
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En caso de que las personas designadas por CENTLA como sus auxiliares, especialistas o
técnicos, sufran accidentes de trabajo, en su acepcion establecida por ia Ley Federal del Trabajo,
CENTLA asumira la responsabilidad, dejando libre al INSTITUTO FONACOT de cualquier accion
que pudiera interponerse por tal acontecimiento ;

Contrato No. I-Art. 1° LAASSP-2016-008

CENTLA se obliga a cubrir al INSTITUTO FONACOT, los gastos y costas judiciales erogadas por
este Ultimo, en caso de que tenga alguna intervencion a causa de |as circunstancias planteadas en
la presente clausula.

DECIMA PRIMERA. RESPONSABILIDAD CIVIL.- CENTLA se obliga a responder por los darfios y
perjuicios que le pudiera ocasionar al INSTITUTO FONACQT, por la falta de diligencia, acciones u
omisién de hecho o de derecho que puedan derivar directamente de defectos o incumplimiento en
la prestacién de los servicios contratados.

DECIMA SEGUNDA. PAGOS EN EXCESO. Tratandose de pagos en exceso que haya recibido
CENTLA, ésta debera reintegrar las cantidades pagadas en exceso, mas los intereses
correspondientes, conforme a la tasa de recargo que sera igual a la establecida por |a Ley de
Ingresos de la Federacién, en los casos de prorroga para el pago de créditos fiscales. Los intereses
se calcularan sobre las cantidades pagadas en exceso en cada caso y se computaran por dias
naturales desde la fecha del pago, hasta la fecha en que se pongan efectivamente |as cantidades a
disposicion del INSTITUTO FONACOT.

DECIMA TERCERA. TERMINACION ANTICIPADA. El INSTITUTO FONACOT podra dar por
terminado anticipadamente el contrato mediante comunicacion por escrito notificada con 5 dias
habiles de anticipacién a CENTLA, cuando concurran razones de interes general, o bien, cuando
por causas justificadas se extinga la necesidad de requerir los servicios originaimente contratados, -
y se demuestre mediante pruebas fehacientes que de continuar con el cumplimiento de Iae/
obligaciones pactadas se ocasionaria algdn dafio o perjuicio al INSTITUTO FONACOT, quedando ]
tnicamente obligado el INSTITUTO FONACOT a reembolsar a CENTLA los gastos ho  / i,
recuperables en que haya incurrido, siempre que éstos sean razonables, estén comprobados yse /7
relacionen directamente con el contrato correspondiente. ~—-'*"/

/
DECIMA CUARTA. SUSPENSION DE LA PRESTACION DEL SERVICIO. Cuando durante Ia
vigencia del contrato sobrevinieran causas de fuerza mayor o de caso fortuito, CENTLA podra
suspender la prestacién del servicio, en un tiempo maximo de 15 (quince) dias natu rales,

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

En cualguiera de los casos anteriores, el plazo de suspension no podra ser mayor a 15 (quince}
dias naturales, a cuyo término podréd iniciarse la terminacion anticipada de este contrato, previa
solicitud por escrito de la Administradora del Contrato.

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

Para los supuestos de caso fortuito o fuerza mayor, CENTLA debera nofificar y acreditar dicha
situacién al INSTITUTO FONACOT, previo al vencimiento de las fechas de cumplimiento 4_/
estipuladas originalmente; igual procedimiento llevara a cabo el INSTITUTO FDNAQ:DT. para el
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caso de gue por causas atribuibles a éste no se cumpla con el servicio en las fechas pactadas,
procediéndose a modificar el presente contrato, a efecto de diferir la fecha para la prestacion de los
servicios.

Contrata Mo. I-Art 1° LAASSP-2015-006

Se entiende por caso fortuito o fuerza mayor, cualquier acontecimiento imprevisible e insuperable
que impida a las partes contratantes el cumplimiento de sus obligaciones pactados en este
contrato, si dicho evento se encuentra méas alla del control razonable de alguna de las partes; y no
es resultado de su falta o negligencia, y si ésta no ha sido capaz de superar dicho acontecimiento
mediante el ejercicio de la debida diligencia.

Sujeto a la satisfaccion de las condiciones precedentes, el caso fortuito o fuerza mayor incluird, en
forma enunciativa y no limitativa:

A) Fenémenos de la naturaleza, tales como tormentas, inundaciones y terremotos,
B) Incendios;

C) Guerras, disturbios civiles, motines, insurrecciones y sabotaje:

D) Huelgas u otras disputas laborales en Mexico, y

E) Leyes de aplicacion general de cualguier autoridad gubemamental.

Queda expresamente convenido, que caso fortuito o fuerza mayor no incluird ninguno de los
siguientes eventos:

."-

i) Incumplimiento de cualquier obligacién contractual de las partes para la realizacion de | 5 |~
servicios, [excepto y en la medida en que dicho retraso en la entrega sea causado por in . / ),
caso fortuito o fuerza mayor]; o ' :

r
4

i) Cualquier acto u omision derivados de la falta de prevision por parte de CENTLA. .
DECIMA SEXTA. CONFIDENCIALIDAD. Con motivo de |a prestacion de los servicios contratados,

el INSTITUTO FONACOT proporcionara a CENTLA teda |a informacion y documentacion necesana

para el debido desempefio de sus funciones, misma que CENTLA se obliga a guardar y a hacer

guardar estricta confidencialidad y reserva,

Toda la documentacién que con motivo del presente contrato el INSTITUTO FONACOT entregue a
CENTLA, asi como toda la informaciéon que CENTLA desarrclle, sera propiedad exclusiva del
INSTITUTO FONACOT, considerandose esta informacion como confidencial y privilegiada, por lo
que estard protegida en todo momento como secrefo industrial en términos de la Ley de la
Propiedad Industrial, de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica y de la Ley Federal de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de los Particulares, debiendo CENTLA guardar la secrecia y
confidencialidad sobre la misma, obligdndose a no usarla, copiaria, transmitirla o divulgaria a
terceros sin consentimiento expreso y par escrito del INSTITUTO FONACOT.

Lo anterior debe entenderse, como que CENTLA 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 cualguier medio, sin la debida autorizacion
del INSTITUTO FONACOT, respondiendo en caso contrario por los dafios y perjuicios gue se
llegaran a ocasionar para ambas partes, en el entendido de gue dichos actos podran generar la
rescision del contrato. En caso de que la conducta desplegada por CENTLA sea constitutiva de
delito, en perjuicio del INSTITUTO FONACOT, éste podra proceder a hacer,la denuncia _,i./
correspondiente ante el Ministerio Pablico com nte. I S
i INSTITUTO FONACOT| 7
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De Ia misma manera convienen en que la informacién confidencial a que se refiere esta clausula
puede estar contenida en documentos, formulas, cintas magneticas, programas de computadora,
diskettes o cualquier otro material que tenga informacion juridica, operativa, técnica, financiera, de
analisis, compilaciones, estudios, graficas o cualquier otro similar.

Contrato No. I-Art. 1° LAASSP-2018-006

DECIMA SEPTIMA. UTILIZACION DE LA INFORMACION CONFIDENCIAL. Con la informacion
que sea proporcionada a CENTLA, ésta se obliga a:

a) Utilizar toda la informacién a que tenga accesc o generada con motivo de los servicios,
Gnicamente para prestar el objeto de este contrato.

b) Limitar la revelacion de la informacion y documentacion a que tengan acceso, unicamente a
las personas que dentro de su propia organizacidbn se encuentren autorizadas para
conocerla, haciéndose responsable del uso que dichas personas puedan hacer de la misma.

c) No hacer copias de la informacién, sin la autorizacion por escrito del INSTITUTO FONACOT.

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

e) Una vez concluida la vigencia del presente contrato, CENTLA entregara al INSTITUTO
FONACOT todo el material y copias que contenga la informacion confidencial recabada o
que le haya sido proporcionada por el INSTITUTO FONACOT, asi como la docu mentacion e
informacién proporcionada, conocida, desarrollada u obtenida con motivo del desempefio
de sus actividades materia de contratacion y proporcionar prueba de su destruccion si asi
lo requiere el INSTITUTO FONACOT.

DECIMA OCTAVA. DERECHOS DE AUTOR, PATENTES Y/O MARCAS. CENTLA se obliga con/
el INSTITUTO FONACOT, & responder personal e jlimitadamente de los dafios y perjuicios que

pudiera causar al INSTITUTO FONACOT o a terceros, si con motivo de la prestacion de los\,
servicios contratados viola derechos de autor, patentes y/o marcas registradas, de terceros u otro

derecho intelectual reservado. En tal virtud, CENTLA manifiesta en este acto bajo protesta de decir

verdad, no encontrarse en ninguno de los supuestos de infraccion administrativa y/o delito,

establecidos en la Ley Federal del Derecho de Autor y en la Ley de la Propiedad Industrial.

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

DECIMA NOVENA. ADMINISTRACION DEL CONTRATO. La Lic. Claudia Flores Jacobo, en su
caracter de Coordinadora de Gestion y Planeacion Institucional del INSTITUTO FONACQT, vigilara
y administrara el cumplimiento del presente contrato.

VIGESIMA. JURISDICCION Y LEGISLACION APLICABLE. Para los efectos de interpretacion y
cumplimiento del presente contrato, las partes se someten a |as leyes, particularmente a la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y a su respectivo Reglamento, al Cédigo
Civil Federal, Ley Federal de Procedimiento Administrativo; Cadigo Federal de Procedimientos
Civiles; asi como a todas aquellas que por el caracter de entidad paraestatal del INSTITUTO
FONACOT le resulten aplicables, asi como a la juriediccion de los Tribunales Federales
competentes de la Ciudad de México, por lo que renuncian al fuero que por razon de sus domicilios
presentes y futuros les correspondan o les llegaren a corresponder.

|INSTITUTO FONACOT 8
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LEIDO EL PRESENTE CONTRATO POR LAS PARTES QUE EN EL INTERVIENEN, LO
RATIFICAN Y LO FIRMAN POR TRIPLICADO, EXPRESANDO SU CONFORMIDAD EN LA
CIUDAD DE MEXICO, EL DIA 26 DE MAYO DEL 2016, QUEDANDO DOS EJEMPLARES EN

PODER DEL INSTITUTO FONACOT Y UNO EN PODER DE “CENTLA".
POR EL INSTITUTO FDN};E'JT POR “CENTLA"

RANCI

/ ODERADO LEGAL
" ADMINISTRADORA DEL CONTRATO AREA TECNICA
C/(ﬁu.( Cliti H L Q4o T3 EnD 2 -
LIC. CLAUDIA FLORES JACOBO “LFOPOLDO RUBIO FERNANDEZ
COORDINADORA DE GESTION Y PLANEACION “ DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
INSTITUGIONAL

Contrato ndmero I- Art. 1° LAASSP - 2016-008 \
Visto buieno del drea administrativa | LR L{%

; \ f
Elabord: Lic. Gregoric Migue! Espinosa Aglirre; \ : -‘|m

Supervisd: Lic. Dora Nava Garcia

;Hh—ﬁ'{”ﬂ r“b'ACDTf
Tl I-UFHD'E:‘D.T‘F‘ i
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Confrato No. I-Art 1° LAASSP-2018-006

ANEXO 1

PROPUESTA TECNICA Y ECONOMICA DE CENTLA

El presente Anexo consta de 11 paginas que van de la 10 a la 21, el cual una vez rubricado por las
partes, formara parte integrante del contrato ndmero I-Art. 1° LAASSP-2018-006.

N

Vo. Bo. del Area Requirente _(_Actuictia/ Y Ao eaa it it \

10



SEF TEGNOLOGICO NAGIONAL DE MEXIGO v,

Jy TSCe
=

Frontera, Centla, Tabasco.. a 12 de abril de 2016
Oficio N*; ITSCe/Dir/179/16

SERVICIO PARA LA ALINEACION DE LOS MANUALES DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LAS DIRECCIONES DEL
INSTITUTO FONACOT EN FUNCION A LAS
DISPOSICIONES DE CARACTER GENERAL APLICABLES A ORGANISMOS
DE FOMENTO Y ENTIDADES DE
FOMENTO VIGENTES Y LA ACTUALIZACION DE LA
MISMA EN FUNCION DE LA NORMATIVIDAD VIGENTE,

Propuesta Técnico — Econdémica
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Lic. Claudia Flores Jacobo
Coordinadora de Gestién y
Planeacion Institucional
Instituto FONACCOT
Presente

Per medio de la presante nos permitimos poner a su considerasian la cotizacisn para llevar a cabo los
sefvicios que describimos a continuacién, confirmando gue comamos con la disponibilidad que nos
solicitan para llavar a cabo el proyecto. Bajo protests de decir verdad, esfalamos que cumplimas con
los requisitos para desarollar &l provects De la misma mangra asentamos que no tenemos
inconveniente algun en atender los regusdmisnios espacificos y suatamos a las condicicnes que
sefialan en &l anexo ecnico que adjuntan & su solicitud da cotzasion

Proyecto a realizar: “Servicio parz [a alineacion de los Manuales o= Politicas y Procadimienios de las
Direcciones del Institute FONACOT 2n funcidn s las Disposiciones de cardcter general aplicables @
QOrganismos de Fomento y Entidades de Fomento vigentes y la actuelizacidn de la misma en funcidn de
a2 normatividad vigente”.

Antecedentes

Durante los primeros mesas de 2014 &l Instituio FONACDT realizo una resstructucs orpanizacional
basada en procesos. adecuandc sus Instrumanics normathves y 18 sonsecusnte adaptacisn 4= sus
documentos normatives, por lo que en el mes de julic de 2014 s& publicd en el Diario Oficial de &
Federacion el nueve Eststuto Organico del Institutc el Fonds Nacional pars e Consumn de los
Trabajadoras, mismo que entd en vigor 2n 2l mas da agosto de 2014 ¥ cuya astructuiz organica fua
aprobada ante las metancise compatentes gensrands tambidn los documentos normativos de |ss Breas
de nieva creacion

A partir de esa facha el Instituto FONACOT es considerads un COrganismo de Fomerto, por lo que
debara alinear y actualizar su operacion y denvada de allz actualizar su narmatividad interna con motive
de la enirada en vigor de las Disposicionas citadas. considerands tambidn la Resalucisn gue modifica
dichas disposicionas de fecha da| 27 ge sgostc de 2015, ambas emitidas por la CMBY en el Dizrio
Oficial de la Fedaracion. Asimismo, debers llsvar 2 cabo s revisién de los procesos de odas las ameas
a fin de delerminar en su caso, cuales requisren sar adecuados.

Es necesarno considerar gue los procesos de actualizacion normativa implican realizar actualizacianss
que consideren el impacto de esas modificacionss, lants 80 la astruciurs directs & e que impacts Is
normativa. coma en sus procesae y formas de operacion de la Institucidn. tante a las aress sustantvas
como adjetivas, considerandc lambién gque dichas sdasuaciones deberan ser anmarcadas en les
mejoras practicas del sector,

Asimismo, s imponante sefalar que en el articule 19 da la Lay Orgénica de la Administracisn Publica
Federal sefala que los manuales ide organizacion de procedimientos v de servicios al plblico
n i0s para su funcionamiento) v demas inztrumentss de agoyo administralive interno, deberdn
tenerse permanentements actuslizados De igusl forme, como pare 42 122 acciones del Programa
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para un Gobiemo Cercano v Mademo, sefials en el tema de Meiora Regulatoris. gue tiene por cbisio
identificar aquella regulacion que ses susceptible de mejorar, a fin de cantar con un marca normativo
interno gue permita la eficlente ajecucion de fos orocaens de las depandencias y entidades y evite gque
Be conviera en un gbstaculo o entorpezea ia consacucion de resultados y el logro de sus objetivos
Mmantener un marco normativo interno confiable y eficaz. efectuando revisiones periddicas que aseguren
certeza juridgica.

Objetivo

Llevar a cabeo la actualizacion de ioe difersntes procesos instiucionales tanto de carfictar sustantivo
como aquellos que se consideren accesoros o adielives, Io snterior con & fin de contar con Manuales
de Poliicas y Procedimentas actualizedos e cada una de las direcciones que intagran al Instiuto
FONACOT de manera alineada con el contexte Normativeo intema y extemno. Lo anterior, dervada de le
entrada en vigor de las Disposiciones de cardcter general aplicables a organismos de fomento y
entidades de fomento. publicadas en el Diario Cficial de la Federacién 2l 1 de diciembra de 2014, en la
cual se incluye al Instituto FONACOT eame un organisma de fomento v & fin de dar cumplimients a la
Resolucion que modifica dichas disposiciones. de facha 27 de agosto de 2015, emitidas por ls CNBY
por esta razon se actualizaron los documentos normatives (Estatuto Organico, Manual de Organizacion
General y Manuales de Organizecidn Especificos, dal |nstitutc FONACOT) por ese molivo, se hace
ahora necesaric actualizar y en su casa generar o integrar los Manuales de Politisas v Srocedimisnios
de cede Dire=cidn ne Area.

Por otra parta. al tratarss de un oroanismo que presia ssnvicics financieres. continuamente se requiers
modificar sus procesas para adecusrios a las mejorea practicas lo cual deriva en un cembio de
funciones y procedimientos congtanta, y por allo ge resuisre revissr y actualizar periddicaments la
normatividad aplicable para anmarecaria en dichas practices,

El reto constante gue &l Instituts FONACOT afrontz & perti- de |8 Reforma Laboral =s atender la
creciente demanda de servicios creditcios por parte de ios trabajadores formales del pais v
posicionarse como la instiucion lider en &! clorgamiznta da credito a Ios irabajadoras, adoplands las
mejores. practicas del sistema finansiero con los mas g2iios sstandares de excelencis ¥ cafidad an 1a
atencion y en el servicio, procurande ia sustentabiiidad financiers gua le permita Sumplr con su mision.

Alcance

El sarvicio requerido debera considerar las 26 Direcciones de araz dal Instituto FONACOT. 35/ coms
sus Subdirecciones y Jefaturas de Departamanto.

Descripcion del Servicic

El servicio que requiere el Instituto FONACOT consiste en revisar alinsar y actualizar los manuales de

) politicas y procedimiantos del Institutc FONACOT. Y &n su ¢aso slaborar los gue hagan falte (aguelias

areas que aun no engan Manusl de Politices v Procadimisntos astualmente. por ser de nuevas

cr ;g. con base en los documentos normatives sctuslizedss del Institute FONACOT iEsmatuto
-0, Manual de Organizacion Genarst y Manuales de organizacion Espacificos), conforme a lss

5 ones e cardeter ganeral aplcabies a croanismos de fomento y entidades de fomentp, del 1 de

diciembre de 2014. asi como la Pesolucidn gue modifica las gdisposiciones de cardcter gansral
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aplicables a fos crosnismos de fomsnlo y entidades de fomenin del 27 de agosto de 2015 ambas
emitidas por la CNBV en el Diario Oficial de |z Federacidn ssi come las adecuaciones que dariven
tambien en las areas sustantivas y adietivas ds! Instituto, encuadrads en las mejoras practicas del
sistema financiara.

Metodologia:

Por lo que respscta a la metodelogia, durante Is primera semana del servicic, se hara antrega del Plan
de irabajo en el que describa de forma clarz las stapas especificas las técnicss o métodos y &l
procedimianto. que wtilizara para la reslizacion del senicio o trabain

Para el logro del objetivo del servicio reguerida. consideraremos zome minimo los documentos
normativos que se sefalan & continuacién pars la conformacidn de los ciados Manusles d= Politicas ¥
Frocedimiantos:

*  Ley del Instituto del Fonda Nacional de la Viviends para los Traba@adoras publicada en D.OF. &l 24
da abnl de 1972 v sus raformas

* Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles, publicada sn D.0F & 31 da diciembre de 1975
¥ sus eformas.

* Ley Federal de Derechos, publicada en D.O.F &l 31 de dicierntre de 1681 v sue reformas

* Ley de Planeacion; publicada an D.O.F, &l § d= energ de 1283 y sus refarmas.

* Ley de Adquisioenes Arrendantientos ¢ Senvicios del Sector Publico. publicads en D.OF o 4 de
enero de 2000 y sus reformas,

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Sernideres Publicos: publicada =n D.G.F.
el 13 de marzo del 2002 v a sus refcrmas

* Ley Faederal de Transparencia y Accsso a la informacidn Publica Gubernamental: publicads en
DOF. al 11 de junio del 2002 v sus reformas

* Ley Federal 08 Prasupussta y Responsabilided Hacendsria publicadss en D.0.5. el 30 de marzo de
2006 y sus reformas.

« Ley del Instituto del Fonda MNacional para el Consums de los Trabaiagores: publicada en el D.OF.
el 24 de abril del 2008,

» Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Pesasidn ge los Pariculares publicads en
D.OF, &l 5 ce julio del 2010 y sus reformas,

* Ley General para la Inclusitn de las Parsonas con Discapacidad: publicada er DOF & 30 de

mayo del 2011 y sis reformas.

Ley Federsi de Archivos: publicads en D.OF &l 23 da anaro del 2012 y sus refarmas.

Plan Nacional de Desarrolls 2013-2018,

Ley Organica de! Instituto FONACOT.

Reglamento ds la Ley del Instituto FONACOT.

. Est;uémFOrga‘nim del instituta del Fonde Mazional para el Consumao de los Trabajadores: publicado

en D.0.F.

enual General d= Organizacian dsl institute FONACOT.

Mafuales de Organizacion Especificos de las Diraccionas del Instituts FONACOT, )/

_Manuales de Procadimienios de! Instituto FONACOT actuales

& & @ ®m @
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Programa de Trabajo Anual del Instituta FONACOT,

s Acuerdo por el que se expide el Manusl Administrative: de Aplicacidn General an Materia de
Adquisicionas, Arrendamientos y Servicios del Sector Pihlics: publicado &n el D,O.F. &l 8 de agesto
def 2010 y sus reformas.

* Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se axpide el Manual
Administrativa de Aplicacidn General en Materia de Contral interno; publicado en &l D.O.F. el 12 de
Jjulic del 2010 y sus reformas,

* Acuerdo por el que se emiten las Disposicionas en Mstena de Recursas Humanos y del Senvicio
Profesional da Carrara, asi como &l Manual Administrativo de Aplicacién General en Matenia de
Recursos Humanos y Organizacion y el Manuai del Servicio Profesional de Carrera: publicads en 2!
D.C.F. el 12 da julic de! 2010 y sus reformas.

« Acuerdo qus tien por objeto emitic las Disposicionss Gererales en 'as Matenas de Archivos y
Transparencia para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unica, publicade an el D.OF. &1 3
de marzo de 2018,

* Acuerdo par el que se reforma y adiciona el diverso por ol qua se esiablacen las disposiciones
administrativas en materia de tecnologias de la informaciftn y comunicacionss y de saguridad de fa
informacién. v se expide el Manual Administrativo de Aplicacidn Gensral en ssas materias
publicado en el D.O.F. el 13 de julic de! 2010 y sus refarmas.

* Acuerdo por ef que se expide el Clasificador pov objsto del arsto para la Administracion Poblica
Federal publicado en el D.O.F. l 28 de diciembre de 2010 y sus actualizacianes.

« Acuerdo mediante el cual se expide &l Manual de Percapciones de los Servidores Potlicos de las
Dependencias y Entidades de l& Adminsracion Publica Federal pars al ejercicio. fiscal
cormespondients, publicado en el D.OF. el 31 2= mayo de 2013,

* Acuerdo por &l gue se astablecen los fineamisntos generales para s orientacion, oclensscien
autonzacion. coordinacidn  supervision y evaluacian de las estrategias los programas v las
campanas de comunicacion social de las dependencias y antidades da la Administracien Poblica
Federal para =l sjercicic fiscal vigents.

* Programa para un Gobierno Cercanc y Modama 2013-2018; publicads e &l D.C.F. &l 30 de agosto
del 2013,

* Lineamientos Generales para la clasificaciétn y desciasificacién de la infermasion de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal publicads 2n el D.OF. &l 18 de
agosto del 2003,

+ lineamiantos Ganerales para lz organizacion y coneervacin de los archivos de las dependancias ¥
entidades de la Administracian Publica Faderal publicado el 20 da fabrerg del 2004,

Politicas, Bases y Lineam:entos en materia de Adquisicicnas Arrandamianto y Servitios vigentes,
Cédigo de Conducta. vigente.
Estructura Orgénica autorizada por Conssin Directiva

Entregables
Como parte del servicio, el licitante que resulte ganador debera presentar de acuerdo al plan de trabajo

sigulentes entregables en forma impress y en version electranica (USB y/o CD en formato Woerd yio
Excel) que parmitan ser aditables.

1/ Plaf de.trabajo o calendario en | qua s= inciuya la metodologle a utitzar /9'/
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2. Mapa de Procasos actualizada y alineado al contexto normative vigente
3.  Flujograma de Prosadimientos por dres
4. Manuales de Politicas y Procadimientas da |as siguientas areas.

4.1. Manual de Politicas y Procedimientos de |2 Dirercisn de Finanzas

4.2 Manual de Politicas y Procedimianios de |a Direccion de Tesoraria

4.3 Manusal de Politicas y Procedimientzs 4= la Direccian de Contabilidad

4.4, Manual de Politicas y Prasadimisntas de la Direacién de Crédite

4.5, Manual de Politicas y Procedimientas de |s Direccion de Andlisis y Administracion de Craditn
48 Manual de Politicas v Procedimientos de l2 Direccion de Cobranza

4.7, Manual de Politicas y Procedimiantos e |a Direceian de Informacién y Control de Cartara
4.8. Manual de Politicas y Procadimiantos de ia Loordinacion Genaal de Plansacian Exstratégica
4.8 Manual de Paliticas y Procedimientsas de |a Direccar de Plansacian Institucional

4.10. Manual de Paliticas y Procedimiantos de |a Unidad de Transparancia

4.11. Manual de Politicas y Procedimientos de |2 Direccian de Mepociog

412, Manual de Politicas v Procadimientas de fa Direcoion de Promaosidn Comarmias!

4.13, Manual de Politicas y Pracadimientos de la Direccién de Gestign Comercial

414, Manual de Politicas y Procedimientos de I2 Diressian de Operacion Comercial

4.15, Manual de Politicas v Procadimientos de is Diraccién ds Riesgos Discracionales

4.16, Manual de Politicas y Procadimiantos ri= Iz Oireccidn de Riesgos No Discrecionatss

4.17.  Manual de Politicas y Procedimientos de |a Direccion de Tecnologia de la Informacian

4.18.  Manual de Politicas y Procedimisntos de la Direccion de Recursos Humanos

4.18.  Manual de Politicas y Procedimientos de la Direceidn de Recursos Matersies y Servicios
Gensrales

4.20.  Manual de Politicas y Procadimientos de la Direceion de Integracidn y Contral Prasupuestal
421, Manual de Politicas y Praocedimientns de la Direccitn de fo Consuitive y Normativo

4.22.  Manual de Politicas y Procadimientos de la Direccidn de lo Contencioss

4.23 Manusal de Soliticas y Procedimiznias de la Direccién de Asumos Laoorales

4.24.  Manual de Politicas y Procadimisntos da la Direccidn de Comunicacion Inetituciara}

4.25, Manual de Poiiticas y Procedimisntos de ta Direccidn de Cantralaria intama

4.26. Manual de Politicas y Procedimientas de |a Direcrién de Auditaria Intemns,

Lo anterior &5 enunciative mas no limitativo. respects a la actualizacian adicion o eliminacién de algan
documento para la alineacian objetn de este servicio. Por jo gue &l licitante que rasulte ganader. debera
acordar mediante minuta en los primeros & diss hibiles a panlir del inicio del =servicic eon &l
admunistrader del contrato los entregables definitivos del provects. una vez realizado el documento que
contenga la propuesta de sjustes a la BSIrUCIUra organica dal institids FONACDT NEcesarios pare dar
cumplimiento a las Disposicionas

En caso de existir glguna obsarvacion por parte dal administrader del contratg, respecto al servicio
- recibido por nuestra parte tendremes un plazo de hasta 10 dias habiles posterioras a la notificacian de
] las cbservaciones correspondientas. para fa antrega o= las modificaciones v en su faso las
- _Correcciones correspondientes 2 jos entregablas

Asqmsmn &n caso de rasultar ganadores para proparcionar aste sarvicio sstaremos an parmanante
coordinacion con sl sdministradar dal contrate venficando que los titulares de Ias draas yio unidades

| ¥
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administrativas hayan validado mediants su frma la propuesta de Manual de Foliticas y Procedimisnins
y esten de acuerdo con la actualizacién de las Manualas de Paliticas y Procedimientas

En tode momente. nusstra BQuipo de trabajo cumplira stica v profesinnalmante con todas ¥ cada uno de
los entregables que se estsblecen =n & numeral Il asignands los recursos humanos especigfizados y
necesarios para garantizar ef éxito del servicie y acudiendo a fas instalaciones del Instituto FONACOT
i28 vecas que s2a n=cesaro para &l buen desamolic del proyacie. dentra del hararin laboral establecide
por el Instituto FONACOT,

Asimismo. acudiriamos a cuantas reunicnes S£@ necesano cuando lo solicite el administrader del
contrate via telsfinica 6 par corren slactrénico. ~an objete de tratar cuslquier asunto relacinnads con los
servicios solicitadas,

Para la metodologia a dasarrollar consideramos entregar al administradsr del contrate o siguisnta, de
acuerde al plan de trabaio propussta:

L] Elsborar durante &l desarallo dsl Proyecic un analisis de lss lines: de autoridad ¥ ramos de
coniral de |as Direccicnes de Area yio unigades adminisiatives evitando l& duplicidaz ds furciones
entre las Direceiones de Area yio unidadas administrativas, asi como que ies funciones se encusntren
debidamente relacionadas y alineadas nars |3 consecucion de los objetivos institucionalas

»  \Validar con los titulares de las areas ¥/6 unidadas administrativas 103 documenios normativos
aclualizados yio alineados por i Que s& presentardn dichoe documentos con la firma dal visto buenc
de cada titular de |as Dirscciones da Araz de acuerds al plan de trabao.

Vigencia del servicio

La fecha de Inicio de! servicio serd a pertir del dia habil siguiente a la notificacian de adjudicecion ¢ fallo
comrespondiante y la fecha de térmirs serd 2 mas tardar el 30 de septiembre de 2016.

Costo del servicia

Los licitantes deberan presentar lunto con su propuesta técnica el cosin dal servicio detaliando cada
una de los entregables salicitadns

)1/
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# | Entregable o Costo
1 ' Plandetrabajgo o gn al gaincl clogla a
. Jo o calendario en 2! que =8 inc uya la matodolog $ 140.005.00
utilizar .
2 | Mapade P ¥ 3ineads 3l conte: satvo =
pa de Frocesos actualizado y siineads al contesio normmativo % 200866.00
vigente.
3 | Flujograma de Procedimianto por #raz. 5 500.000.00

4 Manuales de Politicas y Procedimientos da jas siguientes areas

41| Manual de Paijticas y Procedimientos de 1z Direoeidn 3e Sinanzaz S 10230750

42 Manual de Polificas y Procedimientos de Ia Direceion ge Tesoreria §$ 10230750

4.3 | Manual de Politicas y PFrocedimientos de la Direccidn de 5 102.307.50
Contahilinad

44 | Manual de Palilicas y Procedimientos de ia Direccian de Cradio § 102.307 50

T #8] Meniside Politicas y Procadimientas de la Direccion de Anaisis ¥ S 102.307.50

Administracion de Crédita

46 Manual de Politicas y Procedimientos de |a Direccion de Cobranza | § 102.307.50

4.7 | Manual de Paliticas ¥ Procedimientos Ge la Direccion de Informacion 5 102.307.50

. y Control de Cartera
T 48 Manual de Politicas v Procedimientos de la Cocrdinacion General de S 102.307.30
Planeacion Estratégica
4.8 Manual de Politicas y Procedimienios ge |s Cireccion ce Planeacion 5 102.307.50
Institucional
4.10 | Manual de Politicas y Procedimienios de la Unidad oe Transparencia S 102,307 50
4.11 | Manual de Puiiticas y Procegdimisnine de ls Direccisn de Negocios 5 10230750
412 WManual de Politicas y Procedimienios da J2 Direecion de Fromaeicn S 102377 50
Comerciai
413 Manual de Politicas y Procedimientos de Ia Difeccian de Gesin S 102,307 50 |
! Comercizal
4.14  Manual de Politicas y Procedimientos ds Ia Direccidn de Operacion S 102.307.50
~ Comercial
415 | Manual de Politicas y Procedimientos de 13 Direceion de Riasgos  § 102.307.50
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Discrecionales o T
418 Manual de Paliticas y Procedimientos ge Ia Direcrién de Riesgos No | § 102,307 50
Discrecionalas

417 | Manual de Politicas y Procedimientas de la Direccion de Tacnologia | § 102 307.50 |
de la Infarmacian

4.18 | Manual de Politicas y Procedimisntos o= |z Direccion de Recureos 5 102.307.50

Mumanos
418 Manual de Politicas y Procadimientos de la Direcoian de Recursos 5 102.307.50
Materiales y Servicios Ganerales

4.20 | Manual de Foliticas y Procadimientos de la Direacion de Integracion | § 102 307 50
¥ Control Presupusstal

421] Manual de Polllicas y Frocadimiantos 3813 Direccion de o T § 10230750 |
! Consultiva v Normativa
422 Manusl de Politicas y Procecimientos de Iz Direcoion de o 5 10230750
Contencioso
423 Manual de Politicas y Procedimientos oe la Direccion de Asunios S 10230750
Labarales
4.24 | Manual de Politicas y Procedimientos de |3 Direcoion de S 102.307.50

Comunizacian Insttucional

425  Manual de Politicas y Procedimiantos de Ia Direcoidn de Contraloria © 102.307.50

. Interna
4.268 Manual de Politicas y Procedimientos d= la Direcoion de Auditona § 102.307,50
Interna.
| SUBTOTAL - $3.800,000,00
VA, ' ' S B08.000.00
T TOTAL $4.408,00000

Recursos Humanos designados para elaborar aste proyecto:
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La estructura de nuestros recursos humanas asignados para reallzar este =ervicio seran [os sigulentes
mas el personal de apoyo que considere nacasarls el Lider del Proyecic. Asimismo, nos permifimos
hacer de su conocimiento, que todo el personal de nuesir IRstituts cusnta =on las requerimienios
soficitados por el Instituto FONACOT en su Anexa Técnieo en cuantc z la experiencia nacesaria en
materia de normatividad gubernamental y financizrs.

Lugar para la prastacion del servicia

El servicia se realizars en as instalacianas gue sefale &l Instituto FOMNACCOT, las cusles podran zer

a.  Avenida Insurgentes Sur 452. Col. Roma Sur, Delegacién Cusuhtémoc. C.P. 06760 Ciudad de
Mexico

b. Plaza de Ia Repiblics 32 Col. Tabacalers. Delegacion Cusuhtémos, C.P. 08030, Ciudad de
México,

El servicio se prestara en el horario de lzhares sefialads. que es de 900 a 18:00 horas de |unes s
viemes.

Nuesiro personal cuemta con los recursos informatinas y de comunicacion pars el cumplimients del
servicio solicitado, solamente requiriends e apoyo del Insttuto FONACOT para facilitamos el acceso a
las instalaciones. designarnos un espacio fises nara trabajar y acceso a intemet, para & mejor
desarrolio de aste proverto.

Criterios de aceptacion de los entregables:

8. Entregas en tiempo v forma de scuerde al Blan de Trabajo autcrizado por el administrador del
confrato,

b.  Consistencia de Ia informacion

€ Aprobacion de cada =ntregable por el ares responsanis ¥ &l administrador dal contrato

d.  Impresos con fimma d2 viste bueno por & drea resoonsabls

e.  Enwversion electronica (Word y/o Excel)

Forma y lugar de pago:

El pago se realizara por cada entregable presentads de acusrdo al plan de trabajs por e prestador de
servicios que resulte genador dentro de oz 20 dias natursles posteriores & la presentacion del
Comprobante Fiscal Digital per Internet CFDI ifactur= electrinical, junto con su archive XML v pravia
validacion y aceptacitn del administradsr del contrata
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Los CFDI's (facturas) deberan contar con &l vistc bueno del administrador dal contralo vy con los
requisitos fiscales vigenies sefalados en los arficules 28 y 28-A d=! Codige Fiscal de |a Federacion
Aplicable en los Estados Unidos Mexizanos, por lo que debersn:

&  Elaborar Comprobantes fiscales digitales por Intemst (CFDI), junte con su achivo XML y I8
representacidn de dichos comprobantes en documenis impreso &n pape!l, gue rednan los reguisitos
fiscales respectives. =n l2 que indigue el sarvicio prestado y &l numears da contrato gue lo ampara.
Dichos comprobantes seran enviados y antregados en las oficinas centrales del Instiutc FONACOT.
ubicadas en Awv, Insurgentes Sur Mo, 252 4to. Piso, Col Rama Sur. CFP (05780, Delegacion
Cuauhtémoe, Méxice. Distritc Federal =n la oficina de la Coordinacién de Sestidn y Plansacian
Institucional vy al siguiente corres elactrénico claudia flores@ifonacot gob mx  en un horario d2 iabores
de kas 9:00 a las 15:00 horas de Junes a viemes &n dias habiles.

b. Indicar la descripcion de los sarvicios. cantidad, unidad de medida. precio unitaric. impuestos y
precio tolal, asi como el nimero de conirato que ampara dicha factura.
Plazo para la suspension del servicio:

Cuando durante la vigencia del contrato sohrevinieran causas de fuerra mayor o de caso forwito, la
Convecante podra suspender la prestacicn del sarvicia, en un tempo maxime de 15 diss naturales,

Administrador del contrato

La Admmnistracidn del Contrato quedard a cargo de la Lic. Claudia Flores Jacobo Cosrdinadore de
Gesiién y Planeacion Institucional, quian sers 12 responsable de le verificacion y aceptacion del sarvicia,

ATENTAMENTE

-
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Cantrato No. |-ArL 1 LAASSP-2016-006

ANEXO 2
ANEXO TECNICO

El presente Anexo consta de 10 paginas que van de |a 22 a la 32, el cual una vez rubricado por las
partes, formara parte integrante del contrato nimero I-Art. 1° LAASSP-2016-008.
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Anexao Tdenico

SERVICIO PARA LA ALINEACION DE LOS MANUALES DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE
LAS DIRECCIOMES DEL INSTITUTO FONACOT EN FUNCION A LAS DISPOSICIONES DE
CARACTER GENERAL APLICABLES A ORGANISMOS DE FOMENTO Y ENTIDADES DE FOMENTO
VIGEMTES ¥ LA ACTUALIZACION DE LA MISMA EN FUNCIGN DE LA NORMATIVIDAD VIGENTE,

Antecedontes

Durante los primeraos meses de 2014, el Instituto FOMACOT realizd una reestructura
organizadional basada en procesos, adecuando sus instrumentos normativos y la consecuente
adaptadion de sus documentos normativas, por lo que en el mes de julio de 2014 se publicd en
el Diarfo Oficlal de la Federacion el nuevo Estatuto Orgdnico del Institute del Fonde Nacienal
pera ¢l Consumo de los Trabajadores, misma que entré en vigor en el mes de agosto de 2014,
y Cuya estructura organica fue aprobada ante las instancias competentes, generando también
los documentos normativos de las dreas de nueva creacidn.

A partir de esa fecha, el Instituto FONACOT es considerado un Organismo de Formenta, por lo
gue deberd alinear y actualizar su operacidn y derivadeo de ella actualizar su normatividad
Interna con motivo de la entrada en vigor de las Disposiciones citadas, considerando también
la Resolucidn gue modifica dichas disposiciones de fecha del 27 de agosto de 2015, ambas
emitidas por la CNBY en el Diario Ofidal de la Federacion. Asimismo, debera llevar a cabo la
revisian de los procesos de todas las dreas, a fin de determinar en su caso, cuales requieren ser
adecuados.

Es necesario considerar que los procesos de actualizacidn normative [Implican realizar
actualizaciones gue consideren el impacto de esas modificaciones, tanto en la estructura
directa & la que impacta la normativa, como en sus procesos y formas de operacion de ia
Instituclén, tanto a las dreas sustantivas como adjetivas, considerando tamblén que dichas
adecuaciones deberdn ser enmarcadas en las mejoras practicas del sector.

Asimismo, es importante sefalar que en el articulo 19 de la Ley Organica de |a Administracion
Pitblica Federal sefiala que los manuales {de organizacidn, de procedimientos y de servicios al
piblico necesarios para su funconamiento) y demads instrumentos de apoyo administrativo
interna, deberdn mantenerse permanentemente actualizados. De igual forma, como parte de
las acciones del Programa para un Gobierno Cercano y Moderno, sefiala en el tema de Mejora
Regulatorla, que tiene por objeto Identificar aguella repulacidn que sea susceptible de
mejorar, a fin de contar con un marco normativo interno gue permita la eficiente ejecucion de
los procesos de las dependendas y entidades y evite que se convierta en un obsticulo o
entorpezcs la consecucion de resultados y el logro de sus objetivas, mantener un marco
narmative interno confiable y eficaz, efectuando revisiones periGdicas gue aseguren certeza
juridica,

Objetivo

Llevar a cabo la actualizacign de |os diferentes procesos institucionales tanto de cardcter
sustantive como aquellos gue se consideren accesorios o adjetivos, lo anterlor con el fin de
cantar con Manuales de Politicas y Procedimientos actualizados de cada una de las direcciones
que integran al Instituto FONACOT de manera slineada con el contexto Normativo interno y
externn, Lo anterior, derivado de la entrada en vigor de las Disposiciones de corocter gensral
aplicables o arganismos de fomento y entidades de fomento, publicadas en el Diario Oficial
de la Federacion el 1 de diciembre de 2014, en la cual 58 incluye al Instituto FONACOT coma un
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erganismo de foments y a fin de dar cumplimiento a la Resclucién que modifica dichas
disposiciones, de fecha 27 de agosto de 2015, emitidas por ke CNBV, por esta razon se
actustizaron los documentos normatives (Estatuto Orpanico, Manual de Organizacidn General
¥ Manuales de Orgeniracidn Especificos, del Institute FOMACCT) por ese motivo, se hace ahora

necesario actualizar y en su caso generar o integrar los Manuales de Pallticas y Procedimientos
de cada Direceldn de Area.

Por otra parte, al tratarse de un organismo que presta servicios financiergs, continuamente se
requiere modificar sus procesos para adecuarlos a las mejores pricticas, lo cual deriva en un
cambio de funciones y procedimientos constante, y por elio se requiere revisar y actualizar
periddicamente la normatividad aplicable para enmarcarla en dichas practicas.

El reto constante que el Institute FONACDT afronta a partir de la Reforma Labaoral, es atender
la creciente demanda de serviclos crediticios per parte de los trahajadores formales del pais vy
posicionarse como la Institucién lider en el otorgamiento de crédito a los trabajadores,
adoptando las mejores pricticas del sistema financlero con los mds altos estandares de
excelencia v calidad en la atencidn v en el servicio, procurando la sustentabilidad financiers
fque e permita cumplir con su misidn,

Alcance

El servicio requerido debera considerar las 26 Direcciones de drea del Instituto FONACOT, asi
como sus subdirecciones y lefaturas de Departamenta,

B Descripncidn del Servicio

El servicio que requiere el Instituto FONACOT consiste en revisar, alinear y actualizar los
manuales de politicas y procedimientos del Instituto FONACOT, y en su caso elaborar los que
hagan falta [aguellas dreas que aun no tengan Manual de politicas v procedimientos
actualmente, por ser de nueva creacion), con base en los documentos normatives actualizados
del Institute FONACOT (Estatuto Orgédnico, Manual de Organizacldn Genaral v Manuales de
organizacon Especificos), conforme a las Disposiciones de cardcter general oplicobles o
arganismos de fomento y entidades de fomento, del 1 de diciembre de 2014, asl como la
Resolucidn que modifico las disposiclones de cordcter general aplicables a los orgonismaos de
fomento y entidades de famento del 27 de agosto de 2015, ambas emitidas por la CNBV en &l
Diario Oficial de la Federacidn, asi como las adecuaciones que derlven también en las dreas
sustantivas y adjetivas del Instituto, encuadrado en las mejoras pricticas del sistema
financiera,

En cuanto a la metodologla, el prestador de serviclo adjudicado deberd presentar al
administrador del contrato, en la primera semana del servicio el Plan de trabajo en &l gue
destriba de forma clara las etapas especificas, las téenicas o métodos, y el procedimiento que
utllizard para la realizacion dal servicio o trabajo.

El prestador de servicios deberd entregar al administrador del contrato dentro de la prlrne-ra
semana del servicio el plan de trabajo o calendario en el que debera plasmar la documentacién
de acuerdo a los entregables establecidos, v con ello estar on posibilidad de especificar las
fechas puntuales de cada uno de los entregables, asi como la metodologia en donde se
describa de forma clara las etapas especificas, las técnicas o métodos, v el procedimiento que
utilizard para la realizacion o desarrollo del servicio o trabajo, écte plan de trabajo, serd
aprobado por el administrador del contrato a las cinco dias habiles despuds de recibirlo.
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Para &l logro del objetive del serviclo requerido, el prestador de serviclos deberd considerar
como minima las documentos normatives que se sefialan a continuacion para la confermadion
de los citados Manuales de Politicas y Procedimientos:

s Ley del Instituto del Fonde Macional de la Vivienda para los Trabajadores; publicada en
D.O.F, &l 24 de abril de 1972 y sus reformas.

s Ley de Premios, Estimulos v Recompensas Civiles, publicada en D.OF. el 31 de
diclernbre de 1975 y sus reformas.

e Lley Federal de Derechos; publicada en D.OF. el 31 de diciembre de 1981 y Sus
reformas.

s Loy de Planeacion; publicada en D.O.F. el 5 de enero de 1983 y sus reformas.

Ley de Adguisiclones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico, publicada en
0.0.F. el 4 de enero de 2000 vy sus reformas.

s |ey Federal de Responsebilidades Administrativas de los Servidores Plblicos; publicada
en DLOF. el 13 de marzo del 2002 y a sus reformas.

e Lley Federal de Transparencia y Accesp a la Informacidn Pablica Gubemamental,
publicada en D.OF. el 11 de junio del 2002 y sus reformas.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicada en D.O.F. el 30
de marzo de 2008 y sus reformas,

s Ley del Instituto del Fondo Macional para el Consume de los Trabajadores; publicada
en el D.O.F, el 24 de abril del 2006.

e Loy Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares;
publicada en D.O.F. el 5 de julio del 2010 v sus reformas.

e Loy General para la Inclusidn de las Personas con Discapgcidad; publicada en D.OWF, ¢
30 de maya del 2011 y sus reformas.

= Loy Federal de Archivos; publicada en D.0.F. el 23 de enero del 2012 y sus reformas.

s Plan Narional de Desarrolio 2013-2018.

s |Ley Orginica del Instituto FONACOT.

= Reglamento de la Ley del Instituto FONACOT.

= Estatute Organico del Instituto del Fonde Nacional para el Consumo de los
Trabajadores; publicado en D.O.F,

s Manual General de Orpanizacion del Instituto FONACOT.

s Manuales de Organizacion Especificos de las Direcclones del Instituto FONACDT.

= Manuales de Procedimientos del Instituto FONACOT actuales.

Programa de Trabajo Anual del Instituto FONACOT.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico; publicado en
el 0.0.F, el 9 de agosto del 2010 y sus reformas.

s Acuerdo por el gue se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se
explde e Manual Administrative de Aplicacian General en Materia de Control Interno;
publicade en el D.O.F. &l 12 de julio del 2010 y sus reformas.

e Acuerdo por el gue se emiten las Disposiciones en Materia de Recursos Humanos y del
servicic Profesional de Carrera, asl como el Manual Adminisirative de Aplicacion
General en Materla de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio
Profasional de Carrera; publicado en el D.OLF, &l 12 de jullo del 2010 y sus reformas,

s Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las Materias de
Archivos y Transparencia para la Administracion Pablica Federal y su Anexa Eimice.
publicado en e D.O.F. &l 3 de marzo de 2016.

s Acuerdo por el que se reforma y adiciona el diverso por el que se establecen las
disposiciones administrativas en materia de tecnologias de la| informacion y
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romunicaciones y de seguridad de la informacian, y se expide el Manual
Administrative de Aplicacion General en esas materias; publicado en el D.O.F. el 13 de
julio del 2010 y sus reformas,

e Acuverdo por el que se expide el Clasificador por objeto del gasta parz la
Administracién Pablica Federal; publicado en el D.OF. el 28 de diciembre de 2010 ¥
sus actualizaciones.

* Acuerdo mediante el cual se explde el Manual de Percepciones de los Servidoras
Publicos de las Dependencias y Entidades de Iz Administracidn Piblica Federal para el
elercicio fiscal correspondiente, publicaclo en el D,0 F. el 31 de mayo de 2013,

* Acuerdo por el que se establecen los lineamientos generales para la orientacidn,
planeacidn, autarizacién, coordinacién, supervision v evaluacian de las estrategias, los
programas y las campafias de comunicacién social de las dependencias y entidades de
la Administracidn Piblica Federal pars el ejercicio fiscal vigente,

s Programa para un Goblerno Cercano y Moderno 2013-2018; publicade en el D.OF. el
30 de agostao del 2013.

= Llineamientos Generales para la clasificacidn v desclasificacian de la Informacitn de las
dependencias y entidades de la Administracién Pibllca Federal. publicado en el D.OF.
el 18 de agosto del 2003,

s Lineamientos Generales para la organizacién y conservacidn de los archivos de las
dependencias y entidades de la Administracidn Poblica Federal publicads el 20 de
febrero del 2004,

® Politicss, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamiento v
Servicios, vigentes,

Codigo de Conducta, vipente.
Estructura Orgdnica autorizada por Consejo Directive

Para cummplir con los servicios, el personal del prestador de servicios debera analizar el impacto
de las Disposiciones {CUDEF) en cada una de las Direcriones de Area y reunirse con el personal -
de cada Direccion de Area para determinar los camblaos que se requieren llevar a cabo para dar
cumplimiento a dichas Disposiciones.

Entregables

Come parte del servicio, el prestador de servicios deberd presentsr de acuerdo al plan de
trabaje los siguientes entregables en forma impresa v en version electrdnica (USE y/io €D en
farmata Word yfo Excel) que permitan ser editables;

P li b

Plan de trabajo o calendario en el que se incluya la metodologia a utilizar

Mapa de Procesos actualizado y alineado al contexto normativa vigente,

Flujograma de Procedimientos por area.

Manuales de Politicas y Procedimlentos de las sigulentes dreas:

4.1. Manual de Polfticas y Procedimientos de la Direcclén de Finanzas

4.2. Manual de Politicas y Procedimientes de la Direccion de Tesoreria

4.3. Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién de Contabllidad

4.4, Manual de Politicas y Procedimientos de la Direceldn de Crédito

4.5. Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion de Andlisis v Administracidn de
Crédito

4.6, Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccidn de Cohranza

4.7. Manual de Politicas y Procedimientos de |a Direccidn de Informacidn v Control de
Cartera
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4.8, Manual de Politicas y Procedimientos de la Coordinaclén General de Planeacion
Estratégica

4.9, Manual de Politicas y Procedimientos de |a Direcclén de Planeacion Institucional

4.10. Manual de Politicas y Procedimientos de la Unidad de Transparencia

4.11. Manual de Politicas v Procedimientos de la Direceidn de Negocios

4,12, Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccidn de Promocion Comercial

4.13. Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccidn de Gestidn Comercial

4.14. Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccidn de QOperacién Comercial

4.15. Manual de Politicas v Procedimientos de |z Direccidn de Riesgos Discrecionales

4.16. Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion de Riesgos Mo Discrecionales

4.17. Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion de Tecnologia de la
Informacion

4.18. Manual de Paoliticas y Procedimientos de |a Direccidn de Recursos Humanos

4.158. Manual de Pollticas y Procedimientos de la Direccidn de Recursos Marteriales y

Servidos Generales

420, Manual de Pollticas y Procedimientos de la Direccién de Integracion y Conirol
Presupuestal

4.21. Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccidn de lo Consultivo y Narmativo

4.22. Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion de lo Contenciose

4.23. Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion de Asuntos Laborales

4.24. Manual de Paliticas y Procedimientos de |a Direccion de Comunicacidn Institucional

4,25, Manual de Politicas y Procedimientos de |a Direceldn de Contralorfa Interna

4.26. Manual de Pollticas y Procedimientos de la Direccion de Auditoria Interma.

Lo anterior es enunciative mds no limitativo, respecta a la actualizacion, adicién o eliminacion
de algin documento para la alineacién objeto de este servicio. Por lo que el prestador de
sarvicios, debera acordar mediante minuta en los primeros 5 dias habiles a partir del iniclo del
servicio con el administrador del contrato los entregables definitivos del proyecto, una vez
realizado el documento que contenga la propuesta de ajustes a la estructura orgdnica del
Instituto FONACOT necesarios para dar cumplimiento a las Dispesiciones,

En caso de existir alguna observacian por parte del administrador del contrate, respecto al
servicio reclbido por parte del prestador de serviclos, este tendrd un plazo de hasta 10 dias
+habiles posteriores a Iz notificacién de las observaciones correspondientes, para la entrega de
las modificaciones y en su caso las correcciones correspondlentes a los entregables,

Astmismo, el prestador de servicios debera en coordinacidn con el administrador del contrato
verificar que los titulares de las dreas y/o unidades administrativas hayan validado mediante su
firma en la propuesta de Manual de politicas y procedimlentos y estén de acuerde con la
actualizacidn de los Manuales de polfticas y procedimientos.

El prestador de servicios, deberd cumplir ética y profesionalmente con todos y cada uno de los
ertregables que se establecen en el numeral Il, asignando los recursos humanos especializados
y necesarins para garantizar el éxito del servicio y acudiendo a las instalaciones del Instituto
FOMACOT las veces gue sea necesario para el buen desarrollo del proyecto, dentro del horario
laboral establecido por el Instituto FONACOT,

_Ask mismo el prestador de servicios deberd acudlr 8 cuantas reuniones sea necesario cuando lo
salicite el administrador del contrato via telefdsica o por correo electrdnico, con objeto de
tratar cualquler asunto refacionado con los servicios salicitados.
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Para Ia metodologia & desarrollar, el prestador de servicio deberd considerar entregar al
administrador del contrato de acuerdo al plan de trabajo acordado |o sigulente:

Elaborar durante el desarrollo de| proyecto un andlisis de las lineas de autoridad y
tramaos de control de las Direcciones de Area y/o unidades administrativas, evitando la
duplicidad de funclones entre las Direcciones de Area y/o unidades administrativas, asi
comao que las funclones se encuentren debidamente relacionadas y alineadas para la
consecucion de los objetivos institucionales.

El prestador de serviclos deberd validar con los titulares de las dreas yfo unidades
administrativas, los documentos normativos actualizades yo alineados, por lo que
deberdn presentar dichos documentos con la firma del visto bueno de cada titular de
las Direcciones de Area, de acuerdo al plan de trabajo,

Criterios de aceptacin de los entregables:

Entregas en tiempo y forma de acuerdo al Plan de Trabajo autorizade por el
administrador del contrato.

Consistencia de |a iInformacion

Aprohacidn de cada entregable por el drea responsable y el administrador del contrato
Impresos con firma de vista bueno por el rea responsable

En version electrdnica (Word v/o Excel)

Vigencia del servicio

La fecha de Inicio del servicio serd a partir del 30 de mayo y la fecha de término serd a mas
tardar el 30 de septiembre de 2016,

.

Costo del servicio

El prestador de servicios deberd presentar junto con su propuesta técnica el costo del servido,
detallando cada uno de los entregables solicitados;

# Entregahle Costo

1 Plan de traﬁa]n o calendario en el que se incluys la metodologia a utilizar | &

2 Mapa de Procesos actualizado y allneado al contexto normativo vigente. | 5 i

3 ] _F1ujograma de Procedimiento por area, s

4 Maﬁualus de Pnlltir.ns'yr Procadimientos de las siguientes dreas

4.1 | Manual de Politicas ¥ Procedimientos de la Direcclén de Finanzas 5

4.2 | Manual de Pofiticas v Procedimientos de la Direccidn de Tesorerfa 5

1.3 | Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion de Contabilidad 5

4.4 | Manual de Politicas ¥ Procedimientos de |a Direccidn de Crédito 5 -

4.5 | Manual d r.T fﬂulfticas ¥ Frocedimientos de la Direcclén de Andlisls y 5 S5

| Administracion de Credito .
4.6 | Manual de Politicas ¥ Pracedimientas de la Direccién de Cobranza 5
4.7 | Manual de Politicas ¥ Procedimientaos de la Direccion de Informacion v |5

Cantrol de Cartera |

4.8 | Manual de Politicas y Procedimientos de la Coordinacion General de | &
Planeacidn Cstratéglca |
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Entregable o N Dt

4.9 | Manual de Politicas ¥ Prnt:edimkentns_d.ﬂa Direccidn de Planeacidn 5
Institucional =
4.10 | Manual de Politicas y Procedimientos de la Unidad de Transparencia s
411 Man_ual e Foliticas y PruEed{mIemus de 'I; Diraccion de-H&gndnﬁ 5
312 | Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién de Promocion 5
| Comercfal B ]
4.13 | Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion de Gestion 5
Comercial
414 | Manual de Politicas y Procedimientos de |a Direction de Operacion &
— Cﬂmﬂﬂ'}ﬂi I ——— - —_— - _— s
2.15 | Manual de Politicas y Procedimientos de la Direcridn de Riesgos 3
Discrecionales
4.16 | Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién de Riesgos No 5
Discrecionales
1.17 | Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién de Tecnologia de la 5
. \nfarmacien _ = - ] ]
4.18 | Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion de Recursos 5
Humanos
4.19 | Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién de Recursos 5
Materiales y Serviclos Generales
4.20 | Manual de Politicas y Procedimientas de la Direcclon de Integrad ony 4
Control Presupuestal — B I
2.21 | Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccidn de lo Consultivo v 5
Normativa
4.22 | Manual de Politicas y Procedimientos de |a Direccion de lo Contencioso b |
2.23 | Manual de Politicas y Procedimientos de |a Direccion de Asuntos $
Laborales _
274 | Manual de Politicas y Procedimientes de |a Direccién de Comunicacion 5
| | Institucional = I
495 | Manuzl de Politicas y Procedimientas de fa Direccidn de Contraloria
|| Interna - )
2.26 | Manual de Politicas y Procedimientos de |a Direccidn de Auditoria =

Intema.

El prestador de servicios deberd contar con el sigulente personal:

a)

Lider de Proyecto: Deberd designar un lider de proyecto que cuente con und
experiencia minima de un afio coma lider de proyectos &n materia de control de
pestidn administrativa en recursos humanos, materiales & financierns, analisis
administrativo, simplificacién administrativa, sistemas de informacidn, estructuras
orgénicas, desarrollo orgenizacional, reingenieria de procesos, glaboracidn de
manuales de organizacién y procedimientes, reglamentos interiores y estatutos
organicos.

Supervisor del Proyecto: Debera asignar un su pervisor da proyecto gue cuente con una
experiencia minima de un afo como supervisor en proyectos de consultaria en
aspectos relacionados con el control de gestion administrativa en refursos humanos,
materiales d financieros, andlisis administrativa, simplificacidn administrativa, sistemas
de informacién, estructuras organicas, desarrollo organizacional, reingenieria de
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procesos, elabgracidn de manwvales de arganizacion y procedimientos, reglamentos
Interiares y estatutos orgdnicos,

c) Personal de Apoyo: Deberd proporcionar personal suficiente para atender el serviclo
soficitado, y que todos cuenten can una experiencia minima de un afio en aspectos con
¢l control de gestion administrativa en recursos humanos, materiales & financieras,
analisls administrativo, simplificacidn  administrativa, sistemas de Infoermacidn,
estructuras organicas, desarrollo organizacional, reingenieria de procesos, elaboracidn
de manuales de organizacion y procedimientos, reglamentos Interlores y estatutos
organlcos.

Para la acreditacidn de la experiencia, el prestador de servicios deberd presentar junto con su
propuesta las curriculas acompafiados de documentos probatorios como: nombramientos o
cualgquier otro documento que acredite cargos administrativos en la Administracion Pdblica
Federal o en la iniclativa privada, relacionados con el control de gestion administrativa en
recursos  humanos, materiales o finanderos, andlisis  administrativo, simplificacidn
administrativa, sistemas de informacion, estructuras organicas, desarrollo organizacional,
reingenierfa de procesos, elaboraclon de manuvales de organizacidn v procedimientos,
reglamentos interiores y estatutos organicos; contratos laborales, cartas expadidas por el dres
de recursas humanos del prestador de servicios manifestando la antigiedad del empleado y
las actividardes que ha desarrollado, constancias o cartas de satisfacdén de clientes en las que
se haga constar la participacion de las personas propuestas en proyectos similares al servicio
solicitada, ublcdndolo en el arganigrama de recursos humanos del personal que prestard los
sarvicios.

Asimismo, &l prestador de servicios, deberd acreditar para el lider del proyecta, supervisor del
proyecto y personal de apoyo estudios de licenclatura.

Por otra parte, el prestador de serviclos, deberd demostrar documentos o contratos
comprobatorios que contenga Informaclén que permita validar como minima un afo de
experiencia, y que los serviclos prestados sean similares o relacionados con el objeto del
presente procedimiento de contratacion, ndmerg, objeto, vigencia y razdn social de las partes
gque lo suscriben.

V.  Monto del servicio
Se cuenta con un monto presupuestal por |2 cantidad de 53'970,000.00 ([Tres millones
novecientos setenta mil pesos 00/100 M) mas (VA

Vi.  Lugar para la prestacidn del servicio

El servicio se realizarad en las instalaclones que sefiale el Instituto FONACOT, las cuales podrdn
ser;

a. Awvenida Insurgentes Sur 452, Col. Roma Sur, Delegacidn Cuauhtémoc, C.P. 06760,
- Ciudad de Méxica,
.__g.,-*'l"raza de la Repiiblica 32, Col, Tabacalera, Delegacidn Cuauhtémoc, CP. 08030, Cludad
de México,

El lvorario de labores s de 9 3 18 horas de lunes 3 viernes,
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El personal del prestador de servicios asignado al proyecto, deberd contar con recursos
infarmaticos y de comunicacion para el cumplimiento del servicio solicitado.

Sin embarge, el Institute FONACOT facilitard el acceso a las instalaciones y designard un
espacio fisico para que el personal del prestzdor de servicios pueda trabajar, asimismo
proporcionard acceso a Internet para el mejor desarrollo del proyecto.

Para el adecuado desarrollo de los trabajos y el aleance de los mismos el prestadar de servidos
se compromete a designar el personal suficiente con la experiencia necesaria en materia de
normatividad gubernamental y financiera.

Vil. Forma y lugar de pago

£l pago se realizard por cada entregable presentado de acuerdo al plan de trabajo aprobada
por el administrador del contrato, dentro de los 20 dias naturales posteriores a |a presentacian
del Comprobante Fiscal Digital por Internet CFDI (factura electronica), junto con su archiva
XMLy previa validacitn y aceptacién del administrador del contrato

Los CFDI's (facturas) deberdn contar con el viste bueno del administrador del contrato y con
los requisites fiscales vigentes sefialados en los articulos 29 y 29-A del Codigo Fiscal de la
Federacién Apficable &n los Estados Unidos Mexicanas, por lo que deberén:

a.  Elaborar Comprobantes fiscales digitales por internet {CFDI, junto con su archive XML
v la representacion de dichos comprobantes en documento impreso en papel, que
retinan los requisitos fiscales respectivas, en fa que indigue el servicio prestado y el
ntimerc de contrato que lo ampara. Diches comprobantes serdn enviados y
entregados en las oficnas centrales del Institute FONACOT, ubicadas en Aw.
Insurgentes Sur No. 452, 4to. Piso, Col. Roma Sur, C.P. 06760, Delegacién Cuauhtémaec,
México, Distrito Federal, en la oficina de la Coordinacién de Gestion y Planeacion
Institucional y al siguiente correo electronico daudia flores@fonacot gob.mx  en un
horario de labores de las 9:00 a las 15:00 horas de lunes = viernes en dias habiles.

b, Indicar la descripcién de los servicios, cantidad, unidad de medida, precio unitario,
impuestos y precio total, asi como el nimero de contrato que ampara dicha factura.

7
vill. Garantia de Cumplimiento / —

Mo aplica |

IX.  Plazo para la suspensidn
Cuando durante la vigencia del contrato sohrevinieren causas de fuerza mayor 0 de caso
fartuitn, se podra suspender la prestacion del serviclo, en un tiempo médximo de 15 dias
naturales.

K. Pena convencional.

Mo aplica

¥ .



X,  Confidencialidad

El prestador de servicio se obliga a guardar y hacer guardar estricta confidencialidad y reserva
de toda la infermacién y documentacién que el Instituto FONACOT le proporcione, asimisma,
fa documentacién & informacion que genere, serd propiedad exclusiva del Instituto FONACOT,
considerandose esta Informacién como confidencial en apego a la ley General de
Transparentia y Acceso 2 |a Informacién Plblica y 3 la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informaciéin Pdblica.

Aslmismo, ¢l prestado de servicio se obliga a reconocer que la informacion conflidencial que se
le proporciona esta sujeta a lo previsto en los articulos 113 fraccidn |y 117 de ta Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Miblica, asi como lo previsto en los articulos 116 y 120
te la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Hil. Administrador del contrato

El administrador del contrato serd la Uc Claudia Flores Jacobo Coordinadora de Gestidn y
Flaneacion Institucional.

El drea técnica serd el CP. Leopoldo Rubio Ferndndez, Director de Recursos Humanos,

Atentamente,

Administradora del Contrata Area Técnlca

C,tm;mmﬁmm
- Lic. Claudia Flores Jacobo
Coordinadora de Gestion y Planeacion

Institucional




