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%% SERVICIO DE RECOLECCION, MANEIO, REGISTRO INICIAL, GUARDA, CUSTODIA
~%¥5%/ Y CONSULTA DE EXPEDIENTES DE LA AGENCIA NACIONAL DE SEGURIDAD
h INDUSTRIAL ¥ DE PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE DEL SECTOR
HIDROCARBUROS [ASEA)

- MEDIOAVBIENTE (JASEA.

CONTRATO ABIERTO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE RECOLECCION, MANEJO,
REGISTRO INICIAL, GUARDA, CUSTODIA Y CONSULTA DE EXPEDIENTES DE LA AGENCIA
NACIONAL DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y DE PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE DEL
SECTOR HIDROCARBUROS (ASEA), QUE CELEBRAN POR UNA PARTE LA AGENCIA
NACIONAL DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y DE PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE DEL
SECTOR HIDROCARBUROS A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “LA ASEA”,
REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR LA LIC. ANDREA LIZBETH SOTO ARREGUIN, EN
SUPLENCIA POR AUSENCIA DEL DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS, Y EL LIC. CESAR ROMERO VEGA EN SU CARACTER DE ADMINISTRADOR DEL
CONTRATO, Y POR LA OTRA PARTE, DOC SOLUTIONS DE MEXICO, S.A. DE C.V., PERSONA
MORAL, REPRESENTADA POR EL C. MARCELO COHEN ARAZI LEWI| EN SU CARACTER DE
APODERADO LEGAL A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL PROVEEDOR”, Y A
QUIENES ACTUANDO EN CONJUNTO SE LES DENOMINARA “LAS PARTES", DE
CONFORMIDAD CON LAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES

1. De “LA ASEA™

11. Que es un Organo Administrativo Desconcentrado de la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales, con autonomia técnica y de gestion, en términos del

Articulo 1° de la Ley de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al
Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos.

1.2. La Lic. Andrea Lizbeth Soto Arreguin, en suplencia por ausencia del Director General
de Recursos Materiales y Servicios de “LA ASEA", con fundamento en el articulo 48 del
Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al
Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos, asi como al contenido del oficio
ASEA/UAF/0728/2019 de fecha 31 de octubre de 2019, esta facultada para suscribir el
presente contrato, en atencién a lo dispuesto en los articulos 18, fraccion lll, y 42,
fracciones VI y VIl del Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Seguridad
Industrial y de Proteccién al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos.

1.3. Cuenta con el oficio No. ASEA/UAF/DGRF/0761/2019, emitido por el M. en A. Jorge
Antonio Toledo Rojas, quien en su cardcter de Director General de Recursos
Financieros de “LA ASEA", remite la disponibilidad presupuestal para el gjercicio 2020
de la partida presupuestal 33903 "Servicios Integrales”, para cubrir la prestacién
econémica que se genera con la suscripcidén de este contrato y de conformidad al
articulo 25 de la LAASSP, y 35 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria, y 146 de su Reglamento, referente al gjercicio de gasto del 2020.

El ejercicio de los recursos para el afio 2020, estard sujeto al Presupuesto de Egresos de
la Federacion 2020, asi como al calendario de gasto que se autorice para “LA ASEA",
de conformidad al articulo 25 de la LAASSP, y 35 de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria, y 146 de su Reglamento. ]
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1.4.

1.5.

1.6.

Y CONSULTA DE EXPEDIENTES DE LA AGENCIA NACIONAL DE SEGURIDAD
INDUSTRIAL Y DE PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE DEL SECTOR
HIDROCARBUROS (ASEA)

Que dentro de su estructura org%nica se encuentra la Direccién de Servicios Generales
¥ Mantenimiento, misma que rehuiere la prestacion del servicio, por lo que el Lic. Cesar
Romero Vega, Director de Servicios Generales y Mantenimiento, o quien lo sustituya
en el cargo, actuara como administrador del contrato y verificard el cumplimiento del
contrato, y elaborara el escrito donde se establezca que "EL PROVEEDOR" cumplié
con la prestacion del servicio, p:revia solicitud del mismo, informando a la Direccidn

General de Recursos Materiales y Servicios del posible incumplimiento que se pudiera
presentar.

Este contrato se celebra como resultado de la Notificacién del Fallo del procedimiento
de Licitacidén Pdblica Nacional Electrénica NUmero LA-016G00999-E76-2019 de fecha
23 de diciembre de 2019, asi como de los actos que lo integran tales como la
Convocatoria y Junta de Aclaraciones, expedida por la Direccién de Adquisiciones y
Contrataciones de la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios, de "LA
ASEA", mismo que se instrumenté de conformidad con los articulos 26 fraccién |, 26
Bis fraccién ll, 28 fraccién |, 45|y 47 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector PUblico, aunado a que de conformidad con la justificacién para la
contratacién de los servicios y la documentacién presentada y anexada al expediente
correspondiente, las actividades desarrolladas por "EL PROVEEDOR" estdn
plenamente relacionadas con el objeto de este contrato y se garantiza que se relinen
las mejores condiciones disponibles para "LA ASEA" en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demés circunstancias pertinentes,

Se encuentra inscrito en el Servicio de Administracién Tributaria de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico con el Registro Federal de Contribuyentes ndmero
ANS1408122K6. ‘

. Sefiala como domicilio, para efectos de este contrato, el ubicado en Boulevard Adolfo

Ruiz Cortines, Nimero 4209, Colonia Jardines en la Montafia, Alcaldia Tlalpan, Cédigo

Postal 14210, en la Ciudad de México, o en su caso, el gue se notifique por escrito a “EL

PROVEEDOR".
\

“EL PROVEEDOR", declara bajo prot‘esta de decir verdad que:

2.1

2.2,

Bo
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3 . SN

Es una persona moral constituida conforme las leyes de la Republica Mexicana
acreditando su legal existencia con la Escritura Publica NUumero 281,996 de fecha 07
de noviembre de 2007, otorga?a ante la fe del Lic. Toméas Lozano Molina, Notario
Publico No. 1O del entonces Dis :rito Federal.

Que su representada Sl ha tenido reformas y/o modificaciones en sus: Estatutos
Sociales, las cuales a continuacién se detallan.

1. Escritura Publica: 310,472 Fecha: 03 de agosto del 2011.

Objetivo de Asamblea: Aumento de Capital Social.

Nombre, nimero y circunscripgién del Notario Publico o Fedatario que |la protocolizo:
Lic. Tomas Lozano Maolina, Notario Publico Nimero 10 de la Ciudad de México.

2. Escritura Publica: 30,887 Fecha: 21 de febrero del 2014.
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Objetivo de Asamblea: Aumento de Capital Social y cambio de domicilio.

Nombre, nimero y circunscripcién del Notario Publico o Fedatario que la protocolizé:

Lic. Rita Raguel Martinez Salgado, Notario Publico Nimero 63 de Ciudad
Nezahualcdyotl, Estado de México.

3. Escritura Publica: 31,742 Fecha: 29 de junio del 2016.

Objetivo de Asamblea: Cambio de Objeto Social.

Nombre, ndmero y circunscripcién del Notario PUblico o Fedatario gue la protocolizé:

Lic. Rita Ragquel Martinez Salgado, Notario Publico NUmero 63 de Ciudad
Nezahualcoyotl, Estado de México.

4. Escritura Publica: 32,730 Fecha: 23 de mayo del 2018.

Objetivo de Asamblea: Aumento de Capital Social.

Nombre, ndmero v circunscripciéon del Notario Publico o Fedatario gue la protocolizé:

Lic. Rita Raquel Martinez Salgado, Notario Publico Numero 63 de Ciudad
Nezahualcdyotl, Estado de México.

2.3. El C. Marcelo Cohen Arazi Lewi, en su caracter de apoderado legal, acredita su
personalidad y facultades mediante escritura publica ndmero 283,750 de fecha 12 de

julio de 2002, Otorgada ante la fe del Lic. Tomas Lozano Molina, Notario PuUblico
NUmero 10 de la Ciudad de México.

2.4. Tiene como Objeto social entre otros: la asesoria, consultoria e implementacién para
automatizacion y optimizacion de procesos organizacionales y flujos de informacion,
construcciéon de bases de datos, prestacién de servicios de respaldo, administracion,
consulta, procesamiento y resguardo de sistemas de informacién digitalizada,
microfilmada y en general la prestacion de toda clase de servicios relativos al
procesamiento, administracién y resguardo de informacién fisica y electrénica,
documentacion y archivos de personas fisicas y morales.

Prestacidon de servicios de inventariado, clasificacién, recoleccidén, guarda, almacenaje,
digitalizacién, microfilmacién y grabacién en medios magnéticos, administracion,
validacion, procesamiento y destruccidén programada de archivos, documentes en
papel y medios electrénicos, asi como mercancias y bienes muebles en general.

2.5. Que la empresa es mexicana y conviene gue, aln y cuando llegase a cambiar de
nacionalidad, se seguira considerando como mexicana por cuanto a este contrato se
refiere y no invocara la proteccidon de ningln gobierno extranjero.

2.6. El C. Marcelo Cohen Arazi Lewi, se identifica en este acto con credencial para votar con
- numero I, <xpedida por el entonces Instituto Federal Electoral. 5 N

OCR DE LA IDENTIFICACION DE LA PERSONA FiSICA ART. 116 PARRAFO PRIMERO DE LA LGTAIP Y 113
FRACCION | DE LA LFTAIP

2.7. Tiene capacidad juridica para contratar y retine las condiciones y recursos técnicos,
humanos y econémicos para obligarse al cumplimiento del objeto de este contratoy
no ha sufrido medificacion alguna en sus estatutos socnales gue le impida su
celebracién y cumplimiento. /
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2.8. Se encuentra inscrito en el Servicio de Administracion Tributaria de la Secretarfa de

2.9,

Hacienda y Crédito Publico con el Registro Federal de Contribuyentes nimero DSMOI
TI08ARS.

Entrega la documentacion qtlse acredita los reguerimientos dispuestos por la
normatividad aplicable para la presente contratacién.

2.10. Conoce plenamente el contenido y requisitos gue establecen los artfculos 59 y 60 de

2.1

la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico, su Reglamento,

asi como las disposiciones legales y administrativas aplicables al presente contrato,
relativos a la falsedad de informacion, asi como las sanciones del orden civil, penal y
administrativo que se imponen a quienes declaran con falsedad.

Bajo protesta de decir verdad, manifiesta no encontrarse en los supuestos de los
articulos 50 y 60, tercer parrafo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico, en caso de que alguna de las personas fisicas que forman parte de
“EL PROVEEDOR", se encuentren en los supuestos sefialados anteriormente, el
contrato sera nulo previa determinacién de la autoridad competente.

2.12. Conoce plenamente las necesidadesy caracteristicas de los servicios gue requiere “LA

ASEA" y que ha considerado todos los factores que intervienen en su ejecucion, por
lo gue manifiestan que dispone de elementos suficientes para contratar y obligarse
en los términos de este contrato, y que para su cumplimiento y ejecucién cuentan
con la experiencia, los recursos técnicos, financieros, administrativos y humanos
necesarios, para el cumplimiento dptimo de los servicios.

2.13.Que las actividades pactadas en el presente contrato son compatibles con su objeto

social, por lo que no tiene |mpqd|mento alguno para obligarse en los términos del
presente contrato y prestar sus servicios a “LA ASEA" en los términos aqui estipulados
y para poner su mayor capacidad, diligencia, calidad, esmero, eficienciay oportunidad
en el cumplimiento de sus obligaciones a favor de “LA ASEA", bajo su mas estricta
responsabilidad. ?

2.14. Reconoce y acepta que cuenta con los elementos propios a que se refiere el articulo

13 de la Ley Federal del Trabajo y en consecuencia es el Unico patrén de todas y cada
una de las personas que intervengan en el desarrollo y ejecucién de los servicios,
objeto de este contrato.

2.15.Para todos los efectos legales y‘administrativos del presente contrato, sefiala como

domicilio para oir y recibir notificaciones el ubicado Calle México-Cuautitlan kilémetro
31.5 Conjunto Industrial Cuautitlan L25, Colonia Loma Bonita, Municipio Cuautitlan,
Cédigo Postal 54800, en el Estado de México.

!

3. Declaran “LAS PARTES" que:

31

Tialpar C

’

El presente contrato se celebra enjtérminos de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico, su Reglamento y de forma supletoria en lo que
corresponda, el Cédigo Civil Federal, la Ley Federal de Procedimiento Administrativo y
el Cédigo Federal de Procedimientos Civiles, de conformidad con lo establecido por el
iculo 11 de la Ley citada en primiera instancia. é O/
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3.2 El presente contrato no contiene vicios del consentimiento que puedan afectar en todo
o en parte la validez del mismo.

3.3 De conformidad con las anteriores declaraciones, “LAS PARTES” reconocen su
personalidad juridica y la capacidad legal que ostentan, asimismo conocen el alcance y
contenido de este contrato y estdn de acuerdo en someterse a las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA. - OBJETO

"EL PROVEEDOR" se obliga con "LA ASEA" a realizar hasta su total terminacién y prestar
eficazmente los SERVICIOS DE RECOLECCION, MANEJO, REGISTRO INICIAL, GUARDA,
CUSTODIA Y CONSULTA DE EXPEDIENTES DE "LA ASEA" . Para la ejecucién del presente
objeto "EL PROVEEDOR" tendré que cumplir con las especificaciones establecidas en el
presente contrato y en el "ANEXO UNICO" consistente en el a) Metodologia para la prestacién

del servicio; b) Propuesta Econdmica y ¢) Anexo | con Especificaciones Técnicas los cuales
forman parte integrante del presente contrato.

SEGUNDA. - VIGENCIA DEL CONTRATO

“LAS PARTES"” convienen en que la vigencia del presente contrato sera del 01 de enero al 31
de diciembre de 2020.

TERCERA. - MONTO DEL CONTRATO

“LA ASEA” pagara a “EL PROVEEDOR” como contraprestacion por los servicios objeto de este
contrato el monto minimo por la cantidad de $517,241.38 (QUINIENTOS DIECISIETE MIL
DOSCIENTOS CUARENTA Y UN PESOS 38/100 M.N.) mas el Impuesto al Valor Agregado a una
tasa de 16% que corresponde a $82,758.62 (OCHENTA Y DOS MIL SETECIENTOS CINCUENTA'Y
OCHO 62/100 M.N.) sumando un monto minimo de $600,000.00 (SEISCIENTOS MIL PESOS
00/100 M.N.) y un monto maximo de $1,293,103.45 (UN MILLON DOSCIENTOS NOVENTA Y
TRES MIL CIENTO TRES PESOS 45/100 M.N.) mas el Impuesto al Valor Agregado a una tasa
de 16% que corresponde a $206,896.55 (DOSCIENTOS SEIS MIL OCHOCIENTOS NOVENTA Y
SEIS PESOS 55/100 M.N) sumando un Monto Maximo de $1,500,000.00 (UN MILLON
QUINIENTOS MIL PESOS 00/100 M.N.), conforme al articulo 47 de La Ley, y de acuerdo a los

precios unitarios ofertados por “EL PROVEEDOR?” indicados en el “Anexo | Especificaciones
técnicas”.

El monto minimo y méaximo seran ejercidos y pagados conforme a los precios unitarios
ofertados por “EL PROVEEDOR” como se sefiala en el “ANEXO UNICO” y de acuerdo a los

servicios efectivamente prestados y recibidos de conformidad por el Administrador del
contrato.

“LAS PARTES" convienen en que dentro de |la contraprestacién estipulada en esta Clausula,
quedan comprendidos todos los gastos directos e indirectos que “EL PROVEEDOR” tuviera
gue efectuar para prestar los servicios contratados y por concepto de pagos a su personal,
adquisicién de maguinaria y equipos, amortizaciones, vidticos, mantenimientos, adquisiciones
de materiales, (tiles, articulos y uniformes de trabajo de su personal, primas de seguros y por

cualqguier otro concepto, los cuales seréan directamente a cargo del mismo y no podran ser
repercutidos a “LA ASEA".

El ejercicio de los recursos para el afio 2020, estard sujeto al Presupugsto de Egresos de Ia
Federacién 2020, asi como al calendario de gasto que se autorice
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Tialpan, CDMX t: 01 {55) 8126-0100, www.gob.mx/asea

N

A/



CONTRATO ASEA-DGRMS-LA-004-2020

)
MEDIO AMBIENTE U ASEA 4’”&-} SERVICIO DE RECOLECCION, MANEIO, REGISTRO INICIAL, GUARDA, CUSTODIA

06 EGmOiD, ’Q:_‘f.f Y CONSULTA DE EXPEDIENTES DE LA AGENCIA NACIONAL DE SEGURIDAD
' INDUSTRIAL Y DE PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE DEL SECTOR
HIDROCARBUROS (ASEA)

conformidad al articulo 25 de la LAASSP, y 35 de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria, y 146 de SLiJ Reglamento.

El ejercicio y pago de los servicios objeto del presente contrato quedard sujeto a la
disponibilidad presupuestaria del ejercicio 2020, por lo que sus efectos estaran condicionados
a la existencia de los recursos presupueFtarlos respectivos.

[
CUARTA. - ANTICIPO |

En el presente contrato “LA ASEA” NO otorgara anticipo alguno a “EL PROVEEDOR" con
motivo del presente contrato.

QUINTA. - ORDENES DE SERVICIO
No aplica.

SEXTA. - PLAZO Y LUGAR DE PRESTACION DE LOS SERVICIOS

“EL PROVEEDOR" se obliga a la ejecucién y prestaciéon de los servicios conforme a las
condiciones descritas en el “ANEXO UNICO”, apegéndose justa y cabalmente a lo solicitado
en el mismo. La prestacién de los servicios se realizard en el domicilio que para tal efecto se

manifieste en el mencionado anexo, o en su caso, en el domicilio que le sea notificado a “EL
PROVEEDOR".

SEPTIMA. - FACTURACION, PLAZO Y CONDICIONES DE PAGO

“LA ASEA" efectuara el pago a través \de transferencia electrénica en pesos de los Estados
Unidos Mexicanos, en una sola exhibicién conforme a los servicios efectivamente prestados y
a entera satisfaccién del Administrador del contrato y de acuerdo con lo establecido en el
“ANEXO UNICO" que forma parte integrante de este contrato.

“EL PROVEEDOR" expedira a favor de “LA ASEA" el comprobante fiscal con motivo del pago
que éste le efectuarg, el cual debera cumplir con los requisitos fiscales correspondientes, y
suscribirse de la siguiente manera:

Datos de “LA ASEA™:

*» Nombre: Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al Medio Ambiente
del Sector Hidrocarburos ‘

e R.F.C.:.ANS1408122K6

e Domicilio fiscal: Boulevard Adolﬁo Ruiz Cortines 4209, Col. Jardines en la Montafa,

Alcaldia Tlalpan, C.P. 14210, CDM)'( o el que le sea notificado al proveedor a través del

Administrador del contrato. o en slu caso el domicilio gue |le sea notificado por escrito.

e Descripcién del servicio: SERVICIO DE RECOLECCION, MANEJO, REGISTRO INICIAL,
GUARDA, CUSTODIA Y CONSULTA DE EXPEDIENTES DE LA AGENCIA NACIONAL DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL Y DE PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE DEL SECTOR
HIDROCARBUROS (ASEA)

¢ Deberé especificar el monto en Moneda Nacional (letra y namero).

Para que la obligacién de pago se haga exigible, “EL PROVEEDOR" debera sin excepcion
alguna presentar factura y enviarla via correo electrénico a la Administradora del contrato a la
siguiente direccidn: cesarromero@asea.gob.mx, asi como, toda la documentaciéon que
ampare la prestacién de los servicios a ientera satisfaccion del Administrador del contrato, de
conformidad con los requerimientos, caracteristicas y plazos contenidos en el presente
instrumento juridico; el citado pago se realizard a través de medios de comunicacién
electrépica o transferencia electrénica a la cuenta bancaria que al efecto haya acreditado “EL
\

- |
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PROVEEDOR”, la cual debera ser registrada en el Sistema Integral de Administraciéon
Financiera Federal, o bien segln los procedimientos establecidos por “LA ASEA”, a través de
la Direccién General de Recursos Financieros, dentro de los 20 (veinte) dias naturales
posteriores a la presentacidn de la factura referida en lineas precedentes, drea que deberd
validar la documentacion y dar su Visto Bueno.

El pago se realizard dentro del plazo sefalado en la presente Cldusula, considerando que no
existan aclaraciones al importe o especificaciones a los servicios facturados y que los

documentos de cobro hayan sido presentados en tiempo, de lo contrario, el plazo para el pago
se recorrera en forma proporcional.

La factura debera contener todos los datos y registros requeridos por las disposiciones fiscales

vigentes; asimismo, el importe debera presentar desglosado el concepto del Impuesto al Valor
Agregado.

Los impuestos que se deriven del contrato serdn cubiertos por cada una de “LAS PARTES"” de
acuerdo a las disposiciones legales vigentes y aplicables en la materia.

El monto resultante de la autorizacién y/o liberacién se pagard por medio de transferencia
bancaria a la siguiente cuenta:

Nombre: DOC SOLUTIONS DE MEXICO, SA. DECV.

Denominacién del banco: BBVA Bancomer S.A, Institucion de Banca Multiple, Grupo
Financiero BBVA Bancomer

CLABE interbancaria: IIIIIIIIIIIHIHEE

Nuamero de cuenta: I

CLABE INTERBANCARIA Y NUMERO DE CUENTA DE LA PERSONA MORAL ART. 116 PARRAFO PRIMERO DE LA LGTAIP Y 113 FRACCION | DE LA LFTAIP

En caso de que las facturas entregadas por “EL PROVEEDOR" para su pago presenten errores
o deficiencias, el Administrador del contrato por parte de “LA ASEA" dentro de los 03 (tres)
dias habiles siguientes a su recepcidn, indicara por escrito a “EL PROVEEDOR?” |as deficiencias
que deberd corregir. El periodo que transcurra a partir de la entrega del citado escrito y hasta
que “EL PROVEEDOR" presente las correcciones, no se computara para efectos del articulo 51
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Una vez corregida
la factura correspondiente, reiniciara el computo del plazo antes mencionado.

Los pagos se hardn a través de medios de comunicacién electrénica (transferencia
electrénica). Para el caso de que se presenten pagos en exceso o se determine la rescision del
contrato se estard a lo dispuesto por el parrafo tercero y cuarto del articulo 51 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

En caso de que la factura se haya emitido con Forma de pago “99 Por definir" y el Método de
Pago “PPD Pago en Parcialidades o Diferido”, una vez gue el pago se haya realizado, “EL
PROVEEDOR"” debera emitir y enviar via correo electrénico al Administrador del contrato, en
un plazo no mayor a 3 (tres) dias habiles el Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) por
el complemento para recepcién de pago, o en su defecto debera emitir una factura
relacionada, es decir un CFDI DE TIPO “ingreso” por el pago realizado el cual quedara asociado

con la factura principal. % AN

La recepcién, revisién, conciliacién, conformidad y gestion de los pagos de cada una de las
facturas emitidas por “EL PROVEEDOR?” seran realizadas por parte del Administrador del
contrato.

Boulevard Adolfo Ruiz Cortines 4209, Jardines en la Montada, C.P. 14210,
Tlalpan, CDMX t: 01 (55) $126-0100, www.gob.mx/asea




i CONTRATO ASEA-DGRMS-LA-004-2020

SERVICIO DE RECOLECCION, MANEJO, REGISTRO INICIAL, GUARDA, CUSTODIA
¥ CONSULTA DE EXPEDIENTES DE LA AGENCIA NACIONAL DE SEGURIDAD
INDUSTRIAL Y DE PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE DEL SECTOR
HIDROCARBUROS (ASEA)

OCTAVA. - TRANSFERENCIA DE DERECHOS

“EL PROVEEDOR" se obliga a no ceder en forma parcial o total, en favor de cualguier otra
persona fisica o moral, sus derechos y obligaciones derivados de este contrato con excepcién
de los derechos de cobro correspondientes a los servicios prestados, en cuyo supuesto se
deberd contar con la previa autorizacién por escrito de “LA ASEA" en los términos del dltimo

parrafo del articulo 46 de la Ley de Adqumcnones Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico. |

MEDIO AMBIENTE UASEA_&I

“EL PROVEEDOR" podra optar por cobrar a través de factoraje financiero conforme al
programa de Cadenas Productivas de‘Nacmnal Financiera, S.N.C. Institucién de Banca de
Desarrollo. ‘

NOVENA. - PRECIOS FIJOS

“EL PROVEEDOR" se obliga a mantener fijos los precios unitarios del servicio establecido en
el “ANEXO UNICO", no pudiendo incrementarlos, no obstante, las variaciones econémicas,
insumos, pasajes, cuotas, devaluacién d;e la moneda, actos inflacionarios, entre otros, que se
presenten en el pais durante la vigencia del contrato, en cuyo caso, dicho sobreprecio sera

absorbido por él, sin que ello repercuta de manera cuantitativa o cualitativa en la prestacién
de los servicios.

|
DECIMA. - VERIFICACION Y ACEPTACION DE LOS SERVICIOS
El servidor publico responsable de administrar y verificar el cumplimiento del contrato debera
emitir la constancia de cumplimiento de las obligaciones contractuales, misma que deberd
contener la firma de “LAS PARTES” en la gue conste que ha sido realizado el servicio a entera
satisfaccion del Administrador del contrato, conforme a lo establecido en el presente acuerdo
de voluntades y a entera satisfaccion de|“LA ASEA".

|
Asimismo, “EL PROVEEDOR" manifiesta su conformidad de que hasta en tanto no sea
otorgada dicha constancia, no se tendra por recibido el servicio, de conformidad con lo
dispuesto por el articulo 84, Gltimo parrafo, del Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Ppb!ico.
De conformidad con los articulos 57 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico y 107 de su Reglamento “EL PROVEEDOR" se obliga a proporcionar a la
Secretaria de la Funcién Publica y al Organo Interno de Control en la Secretarfa de Medio
Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) toda la informacién y documentacién gue en su
momento se requiera con motivo de las audltoruas visitas o inspecciones que practiquen y que
se relacionen con el presente contrato? aun concluida su vigencia y por el tiempo gque de
acuerdo a la regulacién fiscal le corresponda conservarla.

DECIMA PRIMERA. - SUPERVISION DE LA PRESTACION DEL SERVICIO
“LA ASEA" a través de gquien fue desighado como Administrador del contrato, supervisara y

vigilara en todo momento el objeto del presente instrumento, el cual debera realizarse en los
plazos establecidos.

“EL PROVEEDOR" acepta que el Administrador del contrato de “LA ASEA" vigilarg,
supervisara y revisara en todo tiempo el iobjeto de éste y dard a “EL PROVEEDOR" por escrito,
las instrucciones gque estime pertinentes relacionadas con su ejecuciéon en la forma convenida,
a fin de que se ajuste a las especificaciones contenidas en el “ANEXO UNICO” a que se alude
en la Clausula Primera del presente contrato denominada Objeto, asi como a las

modificaciones que, en su caso, ordene por escrito “LA ASEA" y sean aprobados por ésta. 1 ;
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La supervisién que realice “LA ASEA”" no libera a “EL PROVEEDOR" del cumplimiento de sus
obligaciones contraidas en este contrato, asi como de responder por las deficiencias en la
calidad de los servicios una vez concluidos éstos. Lo anterior, en el entendido de que el gjercicio
de esta facultad no sera considerada como aceptacion tacita o expresa de los servicios, ni libera
a “EL PROVEEDOR?" de las obligaciones que contrae bajo este contrato.

De conformidad con el articulo 57 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, la Secretaria de la Funcidn PUblica, podra realizar las visitas e inspecciones que

estime necesarias, pudiendo solicitar a “LAS PARTES” todos los datos e informes relacionados
con los actos de que se trate.

En el caso de atraso en el cumplimiento de las fechas o plazos pactados para la prestacion de
los servicios, el Administrador del contrato procedera a notificar a “EL PROVEEDOR" la pena
respectiva, notificando, igualmente a la Direccién General de Recursos Financieros, para que
ésta reciba de parte de “EL PROVEEDOR”, el comprobante que acredite el pago de la pena

convencional mediante el esqguema de “Pago de derechos, productos y aprovechamientos,
eScinco”.

Las penas convencionales serdn determinadas por el Administrador del contrato de
conformidad con la Clausula Décima Octava del presente contrato denominada Penas
Convencionales al Pago y al “ANEXO UNICO" del presente contrato, en funcién a los servicios
no prestados oportunamente.

DECIMA SEGUNDA. - MODIFICACIONES AL CONTRATO

“LAS PARTES” podran acordar por razones fundadas y explicitas respecto del contrato
vigente, el incremento en el monto o en la cantidad de los servicios, siempre que el monto
total de las modificaciones no rebase en conjunto el 20% (veinte por ciento) de los conceptos
y volimenes establecidos, los precios unitarios sean iguales a los originalmente pactados, el
contrato esté vigente y “EL PROVEEDOR" no se encuentre en incumplimiento. Asimismo, en
el caso de que “LA ASEA" |o considere conveniente, podrd ampliar la vigencia del contrato.

En el caso de que el presente contrato incluya dos o mas partidas, el porcentaje se aplicara
para cada una de ellas.

Cualquier solicitud de modificacién que se presente por parte de “EL PROVEEDOR” a las
condiciones originalmente pactadas, debera tramitarse por escrito exclusivamente ante la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios de “LA ASEA”, en el entendido de que
cualguier cambio o modificacidon que no sea autorizada expresamente por el drea citada, se
considerara inexistente para todos los efectos administrativos y legales del presente.

La solicitud de modificacién por parte de “EL PROVEEDOR?”, no interrumpira el plazo para la
conclusion de lo originalmente pactado.

En términos de lo establecido en el articulo 52 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, no procedera ningin cambio que implique ctorgar condiciones
mas ventajosas a “EL PROVEEDOR" comparadas con las establecidas originalmente; podra
modificarse, igualmente por escrito, por detalles de forma que no desvirtien el contenido

esencial del presente instrumento juridico y del procedimiento de adjudicacién del cual se !
deriva.

En el caso de cualguier modificacién a lo pactado en el contrato/{/o sus anexos, “EL
¥ PROVEEDOR", se obliga 2 entregar a la “LA ASEA”, dentro de los 1

Boulevard Adolfo Ruiz Cortines 4209, Jardines en ia Montafia, C.P. 14210,
Tlalpan, CDMX t: 01 (55} $128-0100, www.gob.mx/asea



| CONTRATO ASEA-DGRMS-LA-004-2020

MEDIO AMB[ENTE ASEA q: o ;} SERVICIO DE RECOLECCION, MANEJO, REGISTRO INICIAL, GUARDA, CUSTODIA

g, A Y CONSULTA DE EXPEDIENTES DE LA AGENCIA NACIONAL DE SEGURIDAD
T INDUSTRIAL ¥ DE PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE DEL SECTOR
HIDROCARBURQS (ASEA)

siguientes a la fecha de la formalizacién del convenio modificatorio respectivo, el endoso o
documento modificatorio de la Garantia de Cumplimiento otorgada originalmente cuando
dicha modificacién no se encuentre cubjerta en la garantfa originalmente otorgada, conforme

al articulo 91 del Reglamento de la Ley de Adqguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico. |

DECIMA TERCERA. - PAGOS EN EXCESO

En caso de que existan pagos en exceso que haya recibido “EL PROVEEDOR”", éste debera
reintegrar las cantidades pagadas en exceso, mas los intereses correspondientes conforme a
la tasa que establezca |la Ley de Ingresos de la Federacién, en los casos de prérroga para el
pago de créditos fiscales. Los intereses Se calcularan sobre las cantidades pagadas en exceso
en cada caso y se computardn por dias naturales desde la fecha del pago hasta la fecha en que
se pongan efectivamente las cantidades a disposicién de “LA ASEA" o de la Tesoreria de la
Federacion (TESOFE), segun corresponda. “LA ASEA" procederd a deducir dichas cantidades
de las facturas subsecuentes o bien YEL PROVEEDOR" cubrird dicho pago con cheque
certificado a favor de la "TESOFE". j

En caso de incumplimiento en los pagos, “LA ASEA", a solicitud de “EL PROVEEDOR", debera
pagar gastos financieros conforme a la tasa que serd igual a la establecida por la Ley de
Ingresos de la Federacién en los casos de prérroga para el pago de créditos fiscales. Dichos
gastos se calcularan sobre las cantidades no pagadas y se computaran por dias naturales
desde gque se vencid el plazo pactado, hasta la fecha en que se pongan efectivamente las
cantidades a dispoesicién de “EL PROVEEDOR".

DECIMA CUARTA. - OBLIGACIONES FISCALES

“LAS PARTES” pagaran todas y cada uha de las contribuciones y demés cargas fiscales que
conforme a las leyes federales, estatales y municipales de los Estados Unidos Mexicanos
tengan la obligacién de cubrir durante la vigencia, ejecucién y cumplimiento del presente
contrato y sin perjuicio de que “LA ASEA" realice las retenciones que le impongan las leyes de
la materia, sobre los pagos que haga a “FL PROVEEDOR".

DECIMA QUINTA. - GARANTIA DE CUM‘PLIMIENTO DEL CONTRATO

Con fundamento en los articulos 48 fraccion Il y 49 fraccidon | de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y el articulo 103 de su Reglamento “EL
PROVEEDOR" a fin de garantizar el debido cumplimiento de las obligaciones derivadas del
contrato, debera presentar a “LA ASEAY, dentro de los 10 (diez) dias naturales siguientes a la
firma del contrato, o a mas tardar el dla habil inmediato anterior al vencimiento del plazo
sefialado en este parrafo, salvo que la entrega de los bienes y/o materiales o la prestacién de
los servicios se realicen dentro del citado plazo, la Garantia de Cumplimiento del contrato,
consistente en:

Pdliza de Fianza de Garantia de Cumpli}miento gue se constituird por el 10% (diez por ciento)
del importe total del contrato, estipulado en la Clausula Tercera del presente contrato
denominada Monto del Contrato, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado, con una vigencia
equivalente a la del contrato garantizado, otorgada por institucién afianzadora legalmente
constituida en la RepUblica Mexicana, en términos de la Ley de Instituciones de Seguros y de

Fianzas y a favor de |la Tesorerfa de la Fe!deracién “TESOFE".

|
La Pdliza de Fianza de Garantfa de |Cumplimiento deberd contener como minimo las
siguientes declaraciones expresas:

L}
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- Que lafianza se otorga atendiendo todas y cada una de las estipulaciones establecidas
en este contrato.

- Que para cancelar la fianza, sera requisito contar con la constancia de cumplimiento
total de las obligaciones contractuales, de conformidad con lo establecido en el
presente instrumento.

- Que la fianza permanecerd vigente durante el cumplimiento de la obligacién que
garantice y continuara vigente en caso de que se otorgue prérroga al cumplimiento
del contrato, asi como durante la substanciacion de todos los recursos legales o de los
juicios que se interpongan y hasta que se dicte resolucion definitiva que guede firme,
¥

- Que la afianzadora acepta expresamente someterse a los procedimientos de ejecucion
previstos en los articulos 282 y 283 en la Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas
para la efectividad de las fianzas, aun para el caso de gue proceda el cobro de

indemnizacién por mora, con motivo del pago extemporaneo del importe de la pdliza
de fianza requerida.

“LAS PARTES" convienen en que se podra garantizar el cumplimiento del contrato mediante
las formas sefialadas en la disposicién guinta de las DISPOSICIONES Generales a que se
sujetaran las garantias otorgadas a favor del Gobierno Federal para el cumplimiento de

obligaciones distintas de las fiscales que constituyan las dependenciasy entidades en los actos
y contratos gue celebren.

“LAS PARTES" convienen que las obligaciones pactadas en el presente contrato son divisibles,
por lo tanto, en su caso, la garantia de cumplimiento referida se aplicard de manera
proporcional al monto de las obligaciones incumplidas.

“EL PROVEEDOR"” manifiesta expresamente:

Su voluntad en caso de que existan créditos a su favor contra “LA ASEA”, de renunciar al
derecho a compensar gue le concede la legislacidn sustantiva civil aplicable, por lo que otorga
su consentimiento expreso para que en el supuesto de incumplimiento de las obligaciones
gue deriven del contrato, se haga efectiva la garantia otorgada, asi como cualguier otro saldo
a favor de “LA ASEA".

Su conformidad para que la Garantia de Cumplimiento del contrato, permanezca vigente
durante la substanciacién de todos los procedimientos judiciales o arbitrales y los recurscs
legales que se interpongan, con relacién al contrato, hasta que sea dictada resolucién
definitiva que cause ejecutoria por parte de la autoridad o tribunal competente.

Su aceptacién para que la Garantia de Cumplimiento permanezca vigente hasta que las
obligaciones garantizadas hayan sido cumplidas en su totalidad, en la inteligencia que la
conformidad para la liberacién debera ser otorgada mediante escrito suscrito por “LA ASEA”.

En el supuesto de que “LAS PARTES” convengan la modificacién del contrato vigente, en
términos de la Clausula Décima Segunda del presente contrato denominada Modificaciones
al Contrato, “EL PROVEEDOR"” deberd contratar la ampliacién de la GCarantia de
Cumplimiento, presentando la modificacién y/o endoso de la garantia dentro de los 10 (diez)
dias naturales siguientes a la firma del convenio que modifique el instrumento original, por el
importe del incremento o modificacién correspondiente.

N

W
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La Garantia de Cumplimiento deberg ser entregada en las oficinas de la Direccion de
Adquisiciones y Contrataciones de “LA ASEA", de lunes a viernes en un horarioc de 9:00 a 14:30
horas y de 16:00 a 18:00 horas. i

Una vez cumplidas las obligaciones de “EL PROVEEDOR" a entera satisfaccién de “LA ASEA",
el Administrador y verificador del cu|mplimiento del contrato, procedera a extender la
constancia de cumplimiento de las obligaciones contractuales para que se dé inicio a los
tramites para la cancelacién de la Garantfa de Cumplimiento del contrato, previa solicitud por
escrito de “EL PROVEEDOR" a la Direcqién General de Recursos Materiales y Servicios.

DECIMA SEXTA. - POLIZA DE RESPONSABILIDAD CIVIL

"EL PROVEEDOR", debera presentar a|"LA ASEA" una pdliza de responsabilidad civil, o un
seguro de dafos a terceros equivalente al 50% (Cincuenta por ciento) del importe maximo del
contrato adjudicado antes de |.V.A,, durante la vigencia del contrato, emitida para la prestacién
del servicio objeto del presente instrumento, la cual cubra al inmueble en donde serdn
resguardadas y custodiadas las cajas y expedientes de "LA ASEA" y cubra a "LA ASEA" por los
dafios o perjuicios que sus empleados| pudieran causar a empleados, visitantes, equipos e
instalaciones de "LA ASEA", siendo esta renovable automaticamente por evento, la cual se
obliga a entregar dentro de los cinco dias naturales siguientes al inicio de la vigencia del
contrato. Asimismo, para el caso de que los dafios o perjuicios excedan de ese importe el
proveedor adjudicado se hara cargo de ellos, corrigiendo los servicios afectados. La entrega de
la péliza de responsabilidad civil, o un seguro de dafios a terceros deberd realizarse en las
oficinas de la Direccién de Servicios Generales y Mantenimiento de "LA ASEA" en un horario de
9:00 a 14:30 horas y de 16:00 a 18:00 hora's.

"EL PROVEEDOR" queda obligado a mantener vigente la pdliza de seguro de responsabilidad
civil mencionada, en tanto permanezca en vigor el presente contrato, y durante la
substanciacién de todos los recursos legales o juicios que se interpongan, hasta que se dicte
resolucién definitiva por autoridad competente.

En caso de que "LA ASEA" decida prorrogar el plazo para la prestacién de los servicios objeto
del presente contrato, "EL PROVEEDOR" se obliga a presentar una pdliza de seguro de
responsabilidad civil en los mismos términos sefialados y por el periodo prorrogado.

DECIMA SEPTIMA. - RESPONSABILIDAD EN LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS

“EL PROVEEDOR"” serd el Unico responsable por la mala ejecucién, asi como del
incumplimiento a las obligaciones previstas en este instrumento, una deficiente realizacién en
la prestaciéon de |os servicios o por no broporcionarlos de acuerdo con las especificaciones
contenidas en el presente contrato, asi como aquellos que resultaren como causa directa de
la falta de pericia, dolo, descuido y cualquier acto u omisién negligente en su ejecucion, salvo
gue el acto por el que se haya originado hubiese sido expresamente y por escrito ordenado
por “LA ASEA". |

DECIMA OCTAVA. - PENAS CONVENCI(;JNALES AL PAGO
De conformidad con lo estipulado en el articulo 53 de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos

y Servicios del Sector Publico “LA ASEA" aplicard penas convencionales por atraso en el
cumplimiento de las fechas pactadas pégra'la prestacién de los servicios y de los entregables,
de acuerdo a lo establecido en el “ANEXO UNICO".

La suma de todas las penas convencion?les aplicadas a “EL PROVEEDOR" no debera exceder
el importe de la Garantia de Cumplimiento del contrato. '

\
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De conformidad con el articulo 95 del Reglamento de la Ley de Adqguisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico, si “EL PROVEEDOR” incurre en atrasos imputables a él, “LA
ASEA" aplicara las penas convencionales que procedan, en relacién con los dias de atraso
entre la fecha pactada en el contrato o convenio modificatorio y la fecha real de conclusion de
la prestacién de los servicios.

Cuando los servicios no se presten en la fecha o plazo convenidos y la pena convencional por
atraso rebase el monto de la Garantfa de Cumplimiento del contrato, “LA ASEA”, a través del
Administrador del contrato, previa notificacién a “EL PROVEEDOR”, podran solicitar el
procedimiento de rescisién a este contrato, en términos de la Clausula Décima Novena del
presente contratc denominada Rescisién Administrativa.

En caso de que sea necesario llevar a cabo la rescisién administrativa del contrato, la aplicacién
de la garantia de cumplimiento serd por el monto total de la misma.

Independientemente de la aplicacién de la pena convencional a que hace referencia el parrafo

gue antecede, se aplicaran ademas las sanciones que deriven de la normatividad aplicable a la
materia.

Para determinar la aplicacién de las penas convencionales, no se tomaran en cuenta las

demoras motivadas por caso fortuito o causas de fuerza mayor o cualguier otra causa no
imputable a “EL PROVEEDOR”.

Las penas convencionales seran cubiertas por el “EL PROVEEDOR” mediante el “Pago
electrénico de Derechos, Productos y Aprovechamientos, esquema e5cinco” ante alguna de
las instituciones bancarias autorizadas, acreditando dicho pago con la entrega del recibo
bancario al Administrador del contrato.

Asimismo, "LA ASEA" podra realizar deducciones al pago de los servicios con motivo del
incumplimiento parcial o deficiente en que pudiera incurrir "EL PROVEEDOR", respecto de los
casos concretos que se especifican en el "ANEXO UNICO", los montos a deducir se deberén
aplicar en la factura que el proveedor presente para su cobro, inmediatamente después de
que el administrador del contrato tenga cuantificada la deduccién correspondiente o
mediante el "Pago de derechos, productos y aprovechamientos esguema e5cinco" ante
alguna de las instituciones bancarias autorizadas, seguln sea el caso, acreditando dicho pago
con la entrega del recibo bancario al administrador del contrato.

Dichas deducciones deberdn calcularse hasta la fecha en que materialmente se cumpla la
obligacién y sin que cada concepto de deducciones exceda a la parte proporcional de la
garantia de cumplimiento que le corresponda del monto total del contrato.

Dichas deducciones deberdn ser calculadas por el administrador del contrato desde gue se
presente el incumplimiento parcial o deficiente por cada ocasién en gue incurra "EL
PROVEEDOR" hasta que materialmente se cumpla la obligacién.

Las penas convencionales y/o deducciones seran cubiertas por el "EL PROVEEDOR" mediante
el "Pago electrénico de Derechos, Productos y Aprovechamientos, esquema e5cinco” ante
alguna de las instituciones bancarias autorizadas, acreditando dicho pago con la entrega del
recibo bancario al administrador del contrato.

\>§
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DECIMA NOVENA. - RESCISION ADMINISTRATIVA

“LAS PARTES” convienen en que “LA ASEA" podra, en cualquier momento, por causas
imputables a “EL PROVEEDOR”", rescindir administrativamente el presente contrato, cuando
éste Ultimo incumpla con cualquiera de las obligaciones estipuladas en el mismo.

Dicha rescisién operara de pleno derecho, sin hecesidad de declaracién o resolucion judicial,
bastando que se cumpla con el procedimiento sefialado en el articulo 54 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servigios del Sector Publico y en la Cladusula Vigésima del
presente contrato denominada Procedimiento de Rescisién Administrativa del Contrato.

Las causas que pueden dar lugar a que “LA ASEA” inicie el procedimiento de rescisidon
administrativa del contrato, son las siguientes:

1.

2

10.

1.
12

13.

4.

15.

16.

17.

18.

.

Si transfiere en todo o en parte las obligaciones que deriven del contrato a un tercero
ajeno a la relacién contractual. |
Si cede los derechos de cobro derivados del contrato, sin contar con la conformidad
previa por escrito de "La ASEA". |
Cuando la suma de las penas convencionales alcance el 10% (diez por ciento) del monto
maximo del contrato que se formalice procedente de la adjudicacion.
Si incurre en negligencia respecto del servicio pactado en el contrato adjudicado, sin
justificacion para “La ASEA”.
Cuando suspenda |njust|f|cadamente la prestacién de los servicios contratados, o no
les otorgue la debida atencion conforme a las instrucciones de “La ASEA".
Si es declarado en concurso mercantil por autoridad competente o por cualquier otra
causa distinta o analoga que afecte su patrimonio.
Si "La ASEA" o cualquier otra|autoridad detecta que el proveedor proporciond
informacién o documentacion falsa, en el procedimiento de adjudicacion del contrato
e en la ejecucién del mismo.
Siincurre en responsabilidad por errores u omisiones en su actuacion.
Siincumple o contraviene las disposiciones de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico, su Reglamento, y los lineamientos que rigen la materia.
Si no entrega la fianza de cumplrmlento del contrato en el plazo estipulado en el
mismo.
En caso de extravio o pérdida de documento, expediente o caja.
Si no realiza la recepcidn inicial de las aproximadamente 6,650cajas y sus respectivos
expedientes dentro del plazo establecido.
Si no se realiza recoleccién de cajas y sus respectivos expedientes en los tiempos
establecidos, en més de 5 ocasiones.
Si no realiza la entrega de expedlentes (en préstamo) en los tiempos establecidos, en
més de 5 ocasiones.
En caso de no presentar la péliza \de responsabilidad civil en el plazo establecido.
En caso de que se compruebe q?ue el proveedor o su personal, proporcione, difunda,
divulgue, utilice, entre otros, la documentaciéon que se encuentra a bajo su resguardo
a personal ajeno a la ASEA. !
En caso de pérdida o deterioro de alguna caja, expediente, tomo, hoja, o material (CD,
fotografias, usb's, planos, entre otros), adicionalmente, a considerarse una causal de
rescisién, se levantaran las actas administrativas y ministeriales que correspondan.
Si el proveedor incumple o contraviene lo dispuesto en el articulo 49 fraccién IXy 72 de
la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

\
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En general, por el incumplimiento por parte de “EL PBOVEEDOR” a cualquiera de las
obligaciones derivadas del presente contrato, su “ANEXO UNICO”, o a |as leyes y reglamentos
aplicables.

En caso de incumplimiento de “EL PROVEEDOR" a cualquiera de las obligaciones del
contrato, “LA ASEA” podré optar entre exigir el cumplimiento del mismoy el pago de las penas
convencionales por el atraso, o declarar la rescision administrativa conforme al procedimiento
gue se sefiala en la Clausula Vigésima del presente contrato denominada Procedimiento de

Rescisidon Administrativa del Contrato, sin menoscabo de que LA ASEA” pueda ejercer las
acciones judiciales que procedan.

En el supuesto de que sea rescindido el contrato, no procedera el cobro de las penas por atraso
ni la contabilizacién de las mismas al hacer efectiva la garantia de cumplimiento si la hubiere.

Si “EL PROVEEDOR" es quien decide rescindirlo, seréd necesario que acuda ante la autoridad
judicial y obtenga la declaracién o resolucién correspondiente.

VIGESIMA. - PROCEDIMIENTO DE RESCISION ADMINISTRATIVA DEL CONTRATO

“LAS PARTES" convienen que para los efectos de que sea “LA ASEA" gquien determine
rescindir el contrato, iniciard el procedimiento con la comunicacién por escrito a “EL
PROVEEDOR?” del hecho u omisién que constituya el incumplimiento de cualquiera de sus
obligaciones, con el objeto de que éste dentro de un plazo maximo de 5 (cinco) dias habiles
manifieste por escrito lo que a su derecho convenga, y aporte en su caso, las pruebas que
estime pertinentes; transcurrido dicho plazo “LA ASEA” resolvera considerando los
argumentos y pruebas que hubiere hecho valer “EL PROVEEDOR?”, por lo que “LA ASEA” en
el lapso de los 15 (quince) dias habiles siguientes debera fundar y motivar su determinacién y
comunicarlo por escrito a “EL PROVEEDOR". Cuando se rescinda el contrato “LA ASEA”
elaborara y notificara el finiquito correspondiente, ademas declarard de pleno derecho y en
forma administrativa la rescisién del mismo, sin necesidad de declaracién judicial alguna.

Si previamente a la determinacién de dar por rescindido el contrato, el procedimiento iniciado
quedara sin efecto, previa aceptacién y verificacién de “LA ASEA” de que continla vigente la
necesidad de los mismos aplicando, en su caso, las penas convencionales correspondientes.

Como consecuencia de |a rescision por parte de “LA ASEA", ésta quedara obligada a cubrir el
costo de los servicios, sélo hasta la proporcién que éste haya sido devengado en forma
satisfactoria para la misma, por lo tanto, “LA ASEA” queda en libertad de contratar los servicios
con otro proveedor, obligdndose “EL PROVEEDOR?” a reintegrar los pagos progresivos que
haya recibido, mas los intereses correspondientes, conforme a lo establecido en el articulo 51
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Lo anterior,en forma
independiente a las sanciones que establezcan las disposiciones legales aplicables en la
materia y a las contenidas en el presente contrato.

Se podrd negar la recepcidn de los servicios una vez iniciado el procedimiento de rescision
administrativa del contrato, cuando “LA ASEA” ya no tenga la necesidad de los servicios, por
lo gue en este supuesto “LA ASEA” determinara la rescisién administrativa del contrato.

Siiniciada la rescisién “LA ASEA” dictamina que seguir con el procedimiento puede ocasionar
algn dafio o afectacién a las funciones que tiene encomendadas, podra determinar no dar
por rescindido el presente contrato, en cuyo caso, le establecera otro plazo a “EL
PROVEEDOR” para que subsane el incumplimiento que hubierg” motivado el inicio del
-/ procedimiento. Dicho plazo deberd hacerse constar en un convenio ificatori Ydaq]l
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de los dos ultimos pdarrafos del articulo 52 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, quedando facultada “LA ASEA" para hacer efectivas las penas
convencionales y/o deducciones que conrespondan

De presentarse el supuesto sefialado en el Ultimo parrafo del articulo 54 de la Ley de
Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicjios del Sector Publico, “LA ASEA" podra recibir los
servicios, previa verificacidon de que continda vigente la necesidad de los mismos y se cuenta
con partida y disponibilidad presupuestaria del ejercicio fiscal vigente, en cuyo caso, y por
mutuo acuerdo de “LAS PARTES"” mediante convenio se modificara la vigencia del presente

contrato con los precios originalmente pactados Cualquier pacto en contrario se considerara
nulo.

VIGESIMA PRIMERA. - CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR

Ninguna de “LAS PARTES"” sera responsable ante |la otra por causa que derive de caso fortuito
o fuerza mayor. Si durante la vigencia del contrato se presenta caso fortuito o fuerza mayor,
“LA ASEA" podrd suspender la prestacion de los servicios hasta por un plazo de 30 (treinta)
dias naturales, lo que bastara sea comunlcado por escrito de una de “LAS PARTES" a la otra
con 5 (cinco) dias naturales contados a partlr de gue se presente el evento que la motivé a
través de un oficio con acuse de recibo, procediendo “LA ASEA” al pago de los servicios
efectivamente prestados; si concluido eI plazo persistieran las causas que dieron origen a la
suspension, “LA ASEA” podrd dar por termmada anticipadamente la relacién contractual que
se formaliza. ‘

Cualguier causa de fuerza mayor o caso fortuito, no obstante que sea del dominio publico
deberd acreditarse documentalmente pior la parte que la padezca y notificar a la otra parte
dentro del plazo mencionado en el parrafo que antecede a través de un oficio con acuse de
recibo. Cuando se |e notifique a “LA ASEA”, debera ser ante la Direccién General de Recursos

Materiales y Servicios, con copia al Administrador del contrato.

“EL PROVEEDOR" podra solicitar la modificacién al plazo y/o fecha establecida para la
conclusién en la prestaciéon de los servicios, por caso fortuito o fuerza mayor que ocurran de
manera previa o hasta la fecha pactada.

Para estos efectos cuando “EL PROVEE!DOR" por causa de fuerza mayor o caso fortuito no
pueda cumplir con sus obligaciones en|la fecha convenida, debera solicitar por escrito a la
Direcciéon General de Recursos Materlales y Servicios, con copia al Administrador del contrato,
una prdérroga al plazo pactado para la \prestamon de los servicios, sin que dicha prérroga
impligue una ampliacién a la vigencia original del contrato, acompafando los documentos
gue sirvan de soporte a su solicitud, en la inteligencia de que si la prérroga solicitada se
concede y no se cumple, se aplicara la pena convencional correspondiente en términos de |la
Clausula Décima Octava del presente contrato denominada Penas Convencionales al Pago.

Cuando se determine justificado el caso fortuito o fuerza mayor, se celebrard entre “LAS
PARTES", a mas tardar dentro de los 30 {treinta) dias naturales siguientes a que se reanude la
prestacién de los servicios o se actualice Ia condicién operativa a que hubiere quedado sujeta
la misma, un convenio modificatorio de prérroga al plazo respectivo sin la aplicacién de penas
convencionales, en términos del articulo 91 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector PL’linco.

imputable a éste el atraso, se hard acreedor a la aplicacién de las penas convencionales
/c;orrespond|entes. ‘
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No se considera caso fortuito o fuerza mayor, cualquier acontecimiento resultante de la falta
de prevision, negligencia, impericia, provocaciéon o culpa de “EL PROVEEDOR”, o bien,
aquellos gue no se encuentren debidamente justificados, ya que de actualizarse alguno de

estos supuestos, se procederd a la aplicacién de las penas convencionales que se establecen
en la Clausula correspondiente.

En caso de que la suspension obedezca a causas imputables a “LA ASEA", ésta debera
reembolsar, ademas de lo sefalado en el parrafo anterior, los gastos no recuperables que haya
erogado “EL PROVEEDOR" siempre y cuando se encuentren debidamente comprobados y se
relacionen directamente con el objeto del contrato, o bien, podra modificar el contrato a efecto
de prorrogar la fecha o plazo parz la prestacién de los servicios previa aceptacién de “LAS
PARTES". En este supuesto debera formalizarse el convenio modificatorio respectivo, no
procediendo la aplicacién de penas convencionales por atraso.

Asimismo, y bajo su responsabilidad podra suspender la prestacidén de los servicios, en cuyo
caso Unicamente se pagaran aquellos que hubiesen sido efectivamente prestados.

VIGESIMA SEGUNDA. - TERMINACION ANTICIPADA DEL CONTRATO

“LAS PARTES" convienen que para los efectos de que sea “LA ASEA” quien podra en cualgquier
tiempo dar por terminada anticipadamente la relacién contractual que se formaliza cuando
concurran razones de interés general, o bien, cuando por causas justificadas se extinga la
necesidad de recibir prestaciéon de los servicios requeridos originalmente contratados y se
demuestre que de continuar con el cumplimiento de las obligaciones pactadas se
ocasionarian algun dafio o perjuicio a “LA ASEA” o se determine la nulidad total o parcial de
los actos que dieron origen al contrato con motivo de la resolucién gque emita la autoridad
competente en un recurso de inconformidad o intervencidn de oficio emitida por la Secretaria
de la Funcién Publica, lo anterior de conformidad con el articulo 54 Bis de la Ley de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y primer parrafo del articulo 102
de su Reglamento.

“EL PROVEEDOR?", en términos de lo dispuesto en el segundo parrafo del articulo 102 del
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, podra
solicitar de manera fundada y motivada a “LA ASEA" el pago de gastos no recuperables, en

un plazo maximo de un mes contado a partir de la fecha de la terminacién anticipada del
contrato.

En este supuesto “LA ASEA” procedera a reembolsar, previa solicitud de “EL PROVEEDOR”
los gastos no recuperables en que haya incurrido siempre que éstos sean razonables, estén
debidamente comprobados y se relacionen directamente con este contrato, los cuales seran
pagados dentro de un término que no podra exceder de 45 (cuarenta y cinco) dias naturales
posteriores a la solicitud fundada y documentada por “EL PROVEEDOR".

Lo anterior, en términos del articulo 54 Bis de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios del Sector Publico. Para tal efecto pagard a “EL PROVEEDOR" los servicios
efectivamente prestados, hasta la fecha de la terminacidén anticipada. m

La terminacién anticipada se sustentard mediante dictamen que “LA ASEA" elabore y en el
que se precisen las razones o las causas justificadas que dan origen a la misma.

B
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VIGESIMA TERCERA. - AUTONOMIA DE%LAS DISPOSICIONES
La invalidez, ilegalidad o falta de coercibilidad de cualguiera de las disposiciones del presente

contrato de ninguna manera afectaran |a validez y coercibilidad de las demas disposiciones
del mismo.

* MEDIO AMBIENTE OASEA_M“;*

VIGESIMA CUARTA. - RESPONSABILIDA'D LABORAL, CIVILY FISCAL

Para efectos del cumplimiento del presente contrato, “EL PROVEEDOR" se obliga a
proporcionar el personal especializado para prestacidén de los servicios y serd responsable de
los antecedentes de su personal, garantizandolos en forma adecuada, por lo que gueda
expresamente estipulado que el presente contrato se suscribe en atencién a que “EL
PROVEEDOR" cuenta con el personal técnicoy profesional necesario, experiencia, materiales,

equipo e instrumentos de trabajo propios para realizar la prestacién de los servicios objeto del
mismo.

“EL PROVEEDOR" reconoce y acepta que actla como empresario y patréon del personal que
ocupa para la ejecucién del objeto de este contrato, por lo que serd el Gnico responsable de las
obligaciones derivadas de las disposiciones legales y demas ordenamientos en materia del
trabajo y seguridad social para con sus trabajadores.

Asimismo, “EL PROVEEDOR" reconoce y acepta que, con relacién al presente contrato, actua
exclusivamente como proveedor independiente, por lo que nada de lo contenido en este
instrumento juridico, ni la practica comercial entre “LAS PARTES", creard una relacién laboral
o de intermediacién en términos del articulo 13 de la Ley Federal del Trabajo, entre “EL
PROVEEDOR", incluyendo sus vendedores y/o subcontratistas y sus respectivos funcionarios
o empleados, y “LA ASEA”".

“LAS PARTES" aceptan y reconocen exp'resamente que no son aplicables a este contrato, las
disposiciones de la Ley Federal del TrabaJo ni de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio
del Estado, reglamentaria del apartado YB" del articulo 123 constitucional sino Gnicamente la

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico, su Reglamento y demaés

normatividad aplicable. |
\

Por lo anterior, en caso de cualquier reclamacién o demanda, relacionada con los supuestos
establecidos en la presente Clausula y proveniente de cualquiera de las personas antes
mencionadas, que pueda afectar los intereses de “LA ASEA" o involucrarla, “EL PROVEEDOR”
exime desde ahora a “LA ASEA" de cualquler responsabilidad fiscal, laboral y de seguridad
social, civil, penal y de cualquier otra mdolle que pudiera darse como consecuencia directa por
la prestacion de los servicios del presente contrato, guedando obligado a intervenir de manera
inmediata en estos casos, por lo gque en ningdn momento se considerard como patrén

sustituto o solidario, ni como intermediaria a “LA ASEA" respecto de dicho personal.
|

\
VIGESIMA QUINTA. - INFORMACION Y CONFIDENCIALIDAD
Para garantizar el acceso a la informacién publica de conformidad con los articulos 1y 2
fraccién VIIl, de la Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica y los articulos
1y 2 fracciones Il y VIl de la Ley General|de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
“LAS PARTES" otorgan su consentimiento, para que en caso de solicitarse de acuerdo al
procedimiento correspondiente, se propormonen los datos que obran en el presente

instrumento juridico, salvo los que la propla ley considera como informacién confidencial o
reservada. |

“EL PROVEEDOR" se obliga a guardar ¢onfidencia|idad de lo contratado, resultante de este
Contrato y a no proporcionar ni divulgar datos o informes inherentes a los mismos.
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“EL PROVEEDOR” igualmente conviene en limitar el acceso a dicha informacién reservada, a
sus empleados o representantes, a quienes en forma razonable podra dar acceso, sin embargo,
necesariamente los haran participes y obligados solidarios con él mismo, respecto de sus
obligaciones de confidencialidad pactadas en virtud de este contrato.

Cualquier persona gque tuviere acceso a dicha informacién deberd ser advertida de lo
convenido en este contrato, comprometiéndose a realizar esfuerzos razonables para gue
dichas personas observen y cumplan lo estipulado en esta Clausula.

“LAS PARTES"” convienen en considerar informacién confidencial a toda aquella relacionada
con las actividades propias de “LA ASEA" asi como la relativa a sus funcionarios, empleados,
consejeros, asesores, incluyendo sus consultores.

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

También serd considerada informacién confidencial, la proporcionada y/o generada por “LA
ASEA” que no sea del dominio publico y/o del conocimiento de las autoridades.

Las obligaciones de confidencialidad asumidas por “EL PROVEEDOR” en virtud de este
contrato subsistiran por un término de 5 (cinco) afos con toda fuerza y vigor aln después de
terminado o vencido el plazo del presente contrato, en el territorio nacional o en el extranjero.

En caso de incumplimiento a las obligaciones estipuladas en esta Clausula, “EL PROVEEDOR"
conviene en pagar los dafios y perjuicios que en su caso ocasione a “LA ASEA”.

VIGESIMA SEXTA. - PATENTES, MARCAS Y DERECHOS DE AUTOR
“EL PROVEEDOR" asume toda la responsabilidad por las vioclaciones que se causen en materia

de patentes, marcas y derechos de autor, con respecto a la propiedad de los servicios objeto
de este contrato.

En caso de llegarse a presentar una demanda en los términos establecidos en el parrafo
anterior, “LA ASEA" notificard a “EL PROVEEDOR?”, para que tome las medidas pertinentes al
respecto, “EL PROVEEDOR” exime a “LA ASEA” de cualquier responsabilidad.

“EL PROVEEDOR" tendra derecho que se respeten los derechos que en su caso se generen
por la prestacion de los servicios objeto del presente contratoy cede, en todo caso, a “LA ASEA”
los derechos que le pudieran corresponder u otros derechos exclusivos que resulten, mismos
que invariablemente se constituiran a favor de “LA ASEA”.

VIGESIMA SEPTIMA. - PROPIEDAD INTELECTUAL DE LOS TRABAJOS O SERVICIOS

“LAS PARTES” convienen, en que la titularidad de los derechos patrimoniales de autor y/o de
propiedad industrial, que en su caso, se originen o deriven con motivo de la prestacion de los §
servicios objeto del presente contrato perteneceran a “LA ASEA”, por lo que correspondera a $
ésta la facultad exclusiva de autorizar o prohibir su reproduccién, adaptacidn, distribucion,
comunicacién publica, reordenacién, compilacién, modificacién, transformacién, asi como
cualquier otro uso o explotacién parcial o total en cualquier forma o por cualquier medlo
Q( conocido o por conocerse en territorio nacional y/o extranjero.
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risuig

“LAS PARTES” se comprometen a respetar los derechos morales de los autores de los
materiales que llegaran a originarse o deTivarse por la prestacion de los servicios objeto de este
contrato, asl como a otorgar los créditos que correspondan a las personas fisicas o morales que
participen en su ejecucion, de conformidad con las disposiciones legales aplicables en la
materia.

;
“EL PROVEEDOR" asume la responsabilidad total, en caso de que con motivo de la prestacién
de los servicios materia de este contrato, infrinja derechos de autor o de propiedad industrial
u cualquier otro derecho, obligéndose a responder legalmente en el presente o en el futuro

ante cualquier reclamacién de terceros, dejando a salvo a “LA ASEA" o a quienes sus derechos
e intereses representen.

“EL PROVEEDOR" conviene en que no podré divulgar por medio de publicaciones, informes
o en cualquier otra forma, el programa, d‘ tos obtenidos de la prestacién de los servicios objeto
de este contrato ni el resultado de éstos, sin la autorizacion expresa de “LA ASEA", pues dichos
programas, datos y resultados son propiedad de esta Ultima.

VIGESIMA OCTAVA. - PROTECCION DE DATOS

En este acto, “EL PROVEEDOR", quien fungira como encargado de los datos personales que
“LA ASEA" |e transfiera, se obliga a proteger y guardar confidencialidad respecto de dichos
datos personales, ademads de los patrimoniales y/o sensibles que pudiera tratar derivado del
cumplimiento del presente contrato, de conformidad y en cumplimiento con lo establecido
en los articulos 14y 21 de la Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesién de los
Particulares, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el dia 5 de julio del aho 2010 y 50
del Reglamento de la Ley Federal de Proteccién de Datos.

|

Sera obligacién de “EL PROVEEDOR?", tratar los datos personales, patrimoniales y/o sensibles
a razon de lo establecido en el presente contrato sin obtener algln beneficio propio, derivado
del tratamiento de los datos personales proporcionados, asi como a no ser transferidos a
terceros sin autorizacién por parte de “LA ASEA".

Asi mismo “EL PROVEEDOR” se obliga, a implementar las medidas de seguridad necesarias
para el resguardo de la informaciény que, al término del presente contrato, devolvera los datos
personales tratados a “LA ASEA", o bien los suprimird de todos sus sistemas y archivos en
cualquier formato, con el fin de que ésta no sea utilizada por terceros no autorizados por “LA
ASEA" o para fines distintos a los establecidos en el presente contrato.

En caso de incumplimiento a la obligacién sefialada en el parrafo anterior, “EL PROVEEDOR"
acepta indemnizar y sacar en pazy a salvo a “LA ASEA" y a cada uno de sus funcionarios, por y
en contra de toda reclamacién, dafio, pérdida, responsabilidad y gastos (incluyendo sin limitar,
los gastos y honorarios razonables de aéesorfa legal) en los que se pudiera incurrir o fueran
determinados o fallados contra cualquier Parte Indemnizada, que surjan en cada caso, en
conexién (o por la preparacién) de cualquier defensa relativa al incumplimiento de lo
establecido por la Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los
Particulares antes mencionada. ‘

Ambas partes reconocen y se agbliganh a cumplir con el principio de responsabilidad

consagrado en la Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesién de los -

Particulares y por su Reglamento. Asf miémo, llevaran a cabo las acciones necesarias para dar
un cabal cumplimiento a lo establecido por los articulos 47 y 48 del referido Reglamento y con
esto garantizar el debido tratamiento de datos personales, privilegiando los intereses del
titular y la expectativa razonable de privacidad.

' | 20 de 22
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VIGESIMA NOVENA. - RECONOCIMIENTO CONTRACTUAL

El presente contrato constituye el acuerdo Unico entre “LAS PARTES” en relacion con el objeto
del mismo y deja sin efecto cualquier otra negociacién o comunicacién entre éstas, ya sea oral
o escrita, anterior a la fecha en que se firme el mismo.

Para el caso de que exista discrepancia entre la solicitud de cotizacién y el contrato,
prevalecerd lo establecido en la solicitud de cotizacién que sirvié de base para la presente
adjudicacion, asi mismo, las discrepancias gue se susciten sobre problemas especificos de
caracter técnico y/o administrativo, seran resueltas de comun acuerdo entre “LAS PARTES”,
con base en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PuUblico, su
Reglamento y demas disposiciones legales aplicables en la materia.

TRIGESIMA. - CONCILIACION

En cualguier momento durante la ejecucién del contrato, “LAS PARTES” podran presentar
ante la Direccién General de Controversias y Sanciones en Contrataciones Plblicas de la
Secretaria de la Funcién Publica, solicitud de conciliacién por desavenencias derivadas del
cumplimiento del presente contrato, en los términos de los dispuesto por los articulos 77 a 79

de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, asi como los diversos
126 2 136 de su Reglamento.

El escrito de solicitud de conciliacién gue presente “EL PROVEEDOR” o “LA ASEA”, segln se
trate, ademas de contener los elementos previstos en los articulos 15 y 15-A de la Ley Federal
de Procedimiento Administrativo, deberd hacer referencia al objeto, vigencia y monto del

contrato y, en su caso, a los convenios modificatorios, debiendo adjuntar copia de dichos
instrumentos debidamente suscritos.

No procederd la conciliacidn respecto de los contratos que hayan sido administrativamente
rescindidos, sin perjuicio de gue se solicite conciliacién respecto del finiquito que deban
formular las dependencias y entidades como consecuencia de la rescision determinada.

Cuando se siga juicio ante instancia judicial, se podra solicitar conciliacidon a efecto de que el
acuerdo al que se llegue sirva para formular convenio judicial. En este supuesto, la validez del

convenio de conciliacidn al que lleguen las partes estard condicionada a la formalizacidén del
convenio judicial.

No podré iniciarse otra conciliacién sobre los mismos aspectos cuando “LAS PARTES” en un
procedimiento anterior no hayan logrado un arreglo, salvo que en la nueva solicitud de
conciliacion se aporten elementos no contemplados en la negociacién anterior.

TRIGESIMA PRIMERA. - COMUNICACION ENTRE LAS PARTES

Las comunicaciones relativas al cumplimiento de este contrato deberan ser por escrito e ir
dirigidas, en el caso de “LA ASEA”, a la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios
ubicada en el domicilio sefialado en la Declaracién 1.7, y en el caso de “EL PROVEEDOR?”, el
precisado en la Declaracién 2.15 de este contrato.

Cualquier cambio de domicilio de “LAS PARTES"” debera ser notificado por escrito y con acuse
de recibido a la otra parte, con 10 (diez) dias naturales de anticipacion a la fecha en que surta
efectos el citado cambio. Sin este aviso, todas las comunicaciones se entenderan validamente
hechas en los domicilios sefialados.
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TRIGESIMA SEGUNDA. - JURISDICCION

“LAS PARTES" convienen gue para la [nterpretacién y cumplimiento de este contrato, asi
como para lo no previsto en el mismo, se regira por las disposiciones contenidas en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico y demés disposiciones aplicables
que de ella se deriven, seran supletoriasen lo que corresponda, el Cédigo Civil Federal, la Ley
Federal de Procedimiento AdministratiYo, el Cédigo Federal de Procedimientos Civiles, y se
someteran a la jurisdiccién y competencia de los Tribunales Federales con residencia en la
Ciudad de México, renunciando al fuero gue pudiera corresponderles en razén de su domicilio
presente o futura o por cualquier otra causa.

LE[DO QUE FUE POR “LAS PARTES" QUE EN EL INTERVIENEN Y SABEDORES DE SU
CONTENIDO, ALCANCE Y EFECTOS LEGALES, SE FIRMA EL PRESENTE CONTRATO EN
CUATRO TANTOS, AL CALCE Y AL MARGEN POR TODOS LOS QUE EN EL INTERVIENEN EN LA
CIUDAD DE MEXICO, EL DIA 30 DE DICIEMBRE DE 20719.

POR “LA ASEA". POR EL PROVEEDOR

LIC. ANDREA LIZBETH SOTO ARREGUIN C. MARCELO COHEN ARAZI LEWI
En suplencia por ausencia del Iilbirector APODERADO LEGAL
General de Recursos Materiales y Servicios, | pDOC SOLUTIONS DE MEXICO, S.A. DE
con fundamento en el -articulo 48 del c.V. :

Reglamento Interior de la Agencia Nacional
de Seguridad Industrial y de Proteccién al
Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos,
asi como al oficio ASEA/UAF/0728/2019

POR LA “ADMINISTRADORA DEL CONTRATO"

LIC. CESAR ROMERO VEGA

DIRECTOR DE SERVICIbS GENERALES Y MANTENIMIENTO
\

| .
“El presente contrato fue elaborado por la Direc;ién de Adquisiciones y Contrataciones de la Direccién General de

Recursos Materiales y Servicios y dictaminado por la Unidad de Asuntos Juridicos”.
Elabord: Lic. Zahira Mizaith Mora Sudstegui___# 7@ i\ Revisd: Lic. Norma Moreno Alanis. g \
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Estado de México, a 17 de diciembre de 2019,
AGENCIA NACIONAL DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y DE
PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE DEL SECTOR HIDROCARBUROS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
Presente

A=

Nos es grato dirigimos a usted para dar respuesta a la Licitacién Pulblica Electrénica Nacional: No. LA-016G00999-E76-2019
recibida por mi representada para la contratacion del “Servicio de recoleccién, manejo, registro inicial, guarda, custodia y consulta de

expedientes de la ASEA".

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 informacioén adicional, no dude en contactarnos.

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

Atentamente,

ARQ. MARCELO COHEN ARAZI LEWI
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 electronico: marcelo.cohen@docsolutions.com

DERECHOS RESERVADOS MR
La informacién contenida en este documento es propiedad de DOCSOLUTIONS y es confidencial. Esta informacidn es para uso (nico del destinatario y para

propésitos exclusivos de evaluacion del presente documento. Este documento debera permanecer inalterado y sélo podra ser modificado con permiso escrito de {
DOCSOLUTIONS. % ﬂ
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OBJETIVO

Con la finalidad de atender sustantivamente todas las acciones emprendidas en materia de Transparencia y Gestién de Archivos, “La ASEA”
requiere llevar a cabo la CONTRATACION DEL SERVICIO DE RECOLECCION, MANEJO, REGISTRO INICIAL, GUARDA, CUSTODIA Y
CONSULTA DE EXPEDIENTES DE LA AGENCIA NACIONAL DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y DE PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE DEL

SECTOR HIDROCARBUROS (ASEA), con objeto de contar con un espacio adecuado para el éptimo almacenamiento de sus expedientes. “La
ASEA" no posee el espacio para albergar expedientes, y en este sentido, se busca no solo atender el problema del espacio fisico, sino también

prever los inconvenientes de no tener los requerimientos fundamentales de climatizacion, ubicacién, disefio éptimo, iluminacién, recursos humanos

y mobiliario adecuado.

%1

GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este procedimiento se entendera por:

1.

>

e

Convocatoria: Documento que contiene las condiciones y requisitos que regiran y seran aplicados en este procedimiento de
contratacién.

Caso fortuito o de fuerza mayor: Hecho o acto imprevisible o inevitable generado por la naturaleza o por el hombre, que impide
a una de las partes el cumplimiento de una obligacién, sin culpa o negligencia de la parte afectada. Dejaran de ser fortuitos o de
fuerza mayor, aquellos que se produzcan deliberadamente por el afectado o éste haya contribuido para que se produzcan.
SEMARNAT: Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Contrato o pedido: Documento legal que constituye el acuerdo de voluntades entre la ASEA y el proveedor, por medio del cual
se crean o transfieren las obligaciones y derechos objeto del procedimiento de contratacién o adquisicién de que se trate.

DOF: Diario Oficial de la Federacién.

IVA: Impuesto al Valor Agregado.

LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Licitante: La persona fisica o moral que participe en Licitacion Publica o Invitacién a cuando menos tres personas.

www.docsolutions.com
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9. OIC: Organo Interno de Control en la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
10. Proveedor, o licitante adjudicado, o licitante ganador, o prestador del servicio: La persona fisica o moral que suscribe /ﬁ
contratos de Adquisiciones, Arrendamientos o Servicios con la convocante, como resultado de un procedimiento de Licitacién
Publica o Invitacién a Cuando Menos tres Personas adjudicado a su favor.
11. RLAASSP: Reglamento de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
12. MIPYME. Micro, pequefia y mediana empresa. %
13. COMPRANET: Sistema Electrénico de Compras Gubernamentales.
14. TESOFE: Tesoreria de la Federacion.
15. ASEA: Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos.

www.docsolutions.com
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SOLUCION PROPUESTA
1.- RECEPCION INICIAL Y RECOLECCION DE EXPEDIENTES

DOCSOLUTIONS actualmente resguarda los expedientes y cajas dela
ASEA por lo que la actividad de recepcidén, manejo y registro inicial de
las 6,650 cajas no sera necesaria, lo cual implica que la ASEA NO
REALICE NINGUN GASTO PARA ESTA ACTIVIDAD.

Con base en la Junta de Aclaraciones realizada el 10 de diciembre del
2019 a las 10:00 horas, pregunta 3, realizada por A de A México: se
menciona que las 6,650 cajas contienen aproximadamente 147,000
expedientes.

&

Para el caso de recoleccién de expedientes nuevos en el domicilio dentro de la Ciudad de México o Zona Metropolitana que “La ASEA”

indiqgue a DOCSOLUTIONS, la ASEA proporcionard a DOCSOLUTIONS la relacion de las cajas y el contenido de expedientes, para el
cotejo correspondiente por parte de DOCSOLUTIONS y la persona que el Administrador del Contrato designe.
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El formato de Acta Entrega Recepcién sugerido por DOCSOLUTICNS es el siguiente:

!
m AGENCIA NACIONAL DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y /?T
DE PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE DEL SECTOR
| AS | A HIDROCARBUROS _ E

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE EXPEDIENTES

Entrega de Expedientes Recepcion de expedientes

Nombre del funcionario plblico designado Nombre del que recibe (nombre de la empresa adjudicada)
para la entrega por parte de “La ASEA”.

Numero total de expedientes entregados Numero total de expedientes recibidos

Numero total de cajas entregadas Niamero total de cajas recibidas

Fecha o
Firma: Firma:

Nombre y firma del administrador del contrato

Observaciones:

www.docsolutions.com
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DOCSOLUTIONS verificara las condiciones de las cajas que resguardara, las contabilizara y corroborara que se encuentran en buen

estado (verificacion cuantitativa y cualitativa).

La verificacion cualitativa se basara en que las cajas se encuentren en buen estado, no se desfunden, rompan o abollen. En caso de
que se requiera de la sustitucién de alguna caja, DOCSOLUTIONS lo realizara numeral 3.1, segundo parrafo del presente Anexo. Se

verificara también que conserven su respectiva caratula.

Para la recoleccién de cada caja, DOCSOLUTIONS proporcionara las herramientas de control necesarias para asegurar la posesion
de los expedientes que la integran, recibidos e inventariados por nosotros mismos y los vehiculos necesarios, de caja cerrada, con
localizacién via Sistema de Posicionamiento Global (GPS), seguros y permisos vigentes, asi como el nimero de personas debidamente

identificadas que se estimen pertinentes para las maniobras de recoleccién de cajas con sus respectivos expedientes.

Ademas, los operadores de las unidades cuentan con licencia de manejo vigente y acreditarse con identificacion oficial vigente y
credencial de DOCSOLUTIONS. De igual manera, los encargados de su maniobra se identificaran con credencial que los acredite
como integrantes del equipo de trabajo de DOCSOLUTIONS.

DOCSOLUTIONS proporcionara todos los elementos de seguridad necesarios que garanticen el traslado de las cajas sin que sufran

deterioro o pérdidas a causa de elementos meteoroldgicos, accidentes, vandalismo y maniobras defectuosas.

DOCSOLUTIONS considera que, dentro del alcance del servicio, se requiere la recoleccion recurrente de aquellas cajas que se
encuentren en el domicilio dentro de la Ciudad de México o Zona Metropolitana que “La ASEA” indique a DOCSOLUTIONS, generadas
por su operacion diaria. Para este caso, la recoleccion que realizara DOCSOLUTIONS se llevara a cabo bajo las mismas condiciones
previamente mencionadas, durante el siguiente dia habil, contado a partir de la fecha de la solicitud por escrito via electronica del

administrador del contrato o la persona que este designe.
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En caso de que DOCSOLUTIONS extravie de algliin documento, expediente o caja del archivo de “La ASEA”, levantara la respectiva

Acta Administrativa debidamente fundada y motivada, asi como la que corresponda ante el Ministerio Plblico. jiv‘

METODOLOGIA A EJECUTAR

Durante la recepcion y recoleccion de cada uno de los expedientes y cajas, personal operativo de DOCSOLUTIONS recibird los )@
expedientes en instalaciones de la ASEA. Posteriormente en presencia del personal responsable de la ASEA codificara con cddigos de
barras (nicos e irrepetibles cada uno de los expedientes a recibir y daré de alta dichos codigos en el sistema de control. Los codigos
seran escaneados con lectoras Opticas e imprimiran un ticket de los cddigos de barra escaneados que se firmara tanto por el

responsable de la ASEA que entrega los expedientes, como el responsable de DOCSOLUTIONS que recibe los mismos a manera de

acta de entrega — recepcion.

El traslado se efectiia en vehiculos de caja cerrada monitoreados a través del sistema de rastreo GPS, con personal calificado y

ejecutando los procedimientos de sequridad apropiados para la proteccion de la informacion. S
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2.- REGISTRO INICIAL

Inventario a nivel expediente.

DOCSOLUTIONS realizara el inventario con la informacion de los expedientes que reciba.

A efecto de mantener actualizada la base de datos y controlado el archivo de “La ASEA",
DOCSOLUTIONS actualizara el inventario de los nuevos expedientes que reciba durante la vigencia

del contrato, y entregara dicha relacion a “La ASEA” al término de la relacién contractual.
DOCSOLUTIONS considera que durante la vigencia del contrato se entregaran cajas de manera ‘;&Y
frecuente. El registro de cada expediente contenido en cada caja consistira en los siguientes campos:

- Nimero de expediente,

- Nombre de expediente.

- Tomos que integran el expediente. ’-ﬁ_
- NOmero de Caja. .
- Ubicacion topografica de la caja.

p———

El registro inicial de los expedientes contenidos en las 6,650 cajas no generara un costo adicional para
“LA ASEA”.

B
SOLUTIONS

Tre Dooiaent Manasesment Coneany

METDODOLOGIA A EJECUTAR
M Inventariado a nivel caja
DOCSOLUTIONS genera un solo registro o renglén de Base de Datos por cada unade

las cajas, sin realizar en ese momento ninguna labor o verificacién de la informacién

contenida dentro de las cajas. Se considera que la caja cuente con un rétulo o un dato

N
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que la identifique y que no serd necesario analizar su contenido para identificar la
clasificacion de la misma. En este proceso se reconoce cada caja con su cédigo de barras

correspondiente para su manejo y control.

Durante el Inventariado a nivel expediente

Se generara un registro (o rengldn de Base de Datos) por cada carpeta, legajo o folder
identificado como expediente para su correcta y 6ptima administracion. En este proceso
se genera y coloca un cddigo de barras para cada expediente, mismo que se correlaciona
al codigo de barras de la caja donde esta contenido. Con esta actividad se logra un

control muy preciso de la informacién que se tiene en resguardo y administracion.
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3.- GUARDA Y CUSTODIA DOCUMENTAL

DOCSOLUTIONS asegurara la guarda y custodia de cajas y sus expedientes en sus instalaciones,

las cuales esta ubicadas en la Ciudad de México o Zona Metropolitana, en términos de la Ley

General de Transparencia y Acceso a la informacion Plblica, a fin de evitar que se use, oculte,

destruya, divulgue o se altere indebidamente la informacién y documentacién de los expedientes. %9

Para la guarda y custodia, DOCSOLUTIONS cuenta con el adecuado control y registro de cajas
y expedientes que permite establecer la ubicacion fisica de cada uno de los expedientes en su
caja correspondiente, para facilitar el control y acceso a los mismos cuando “La ASEA” solicite la
consulta, asi como para agilizar el proceso de recepcidn, traslado, resguardo, consulta y eventual
devolucién. Se considera también el acceso restringido a las instalaciones y a la informacion

reservada y confidencial.

La guarda y custodia y administracion serd para aproximadamente 6,650 cajas, de tamafio
maximo de 45 x 26.5 X 33 cm (ancho x alto x largo) e incluye la recoleccién de nuevas cajas y

sus expedientes.

Una vez procesadas las cajas seran almacenadas en cajas en anaqueles y/o racks
profesionalmente disefiados para asegurar la conservacion y acomodo correspondientes, por lo
que DOCSOLUTIONS cuenta con un inmueble con las dimensiones necesarias para la guarday

custodia de por lo menos 8,000cajas, considerando que no podra estibar mas de 3 cajas.
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Las cajas por ningin motivo estaran resguardadas directamente en el piso, por lo que DOCSOLUTIONS cuenta con los anaqueles
y/o racks necesarios para su resguardo.
3.1.- Desglose de los servicios requeridos en la Guarda y Custodia y que DOCSOLUTIONS reconoce y cumple
» Almacenamiento y administracion de aproximadamente 8,000 cajas. Documentos de diversos tamafios (media carta, carta,
doble carta, oficio, planos, mapas, usb, discos compactos, fotografias y discos duros, entre otros). '
e Sustitucion de cajas de archivo en caso de deterioro serd por cuenta de DOCSOLUTIONS. >@'
« Inventario de expediente. Incluye el registro inicial de caja y expediente.

» Servicios de re-archivado y extraccion urgente de expedientes.

DOCSOLUTIONS ha indicado en los incisos correspondientes los procedimientos para recoleccién, recepcion, registro inicial, guarda,
custodia, consulta, extraccion, reinsercion.

DOCSOLUTIONS considera lo siguiente:

=4

1. Las instalaciones destinadas a dar el servicio-de guarda-y custodia cumplen-con las medidas de seguridad exigidas porlaLey———
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, la Ley Federal Archivos, y las normas establecidas en el Acuerdo del
Consejo Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la organizacion y conservacion de los Archivos. Cada Unidad Administrativa debera debera tener el control
administrativo de los archivos.
2. Instalaciones para un adecuado manejo de archivos, considerando aspectos tales como:
a) Area especifica para almacenaije fisico de cajas y expedientes.
b) Registro de personal autorizado con niveles y limites de autoridad para consulta de expedientes.
c) Espacios amplios para la circulacion entre los estantes y manipulacion de las cajas. &

d) Sistema de seguridad y vigilancia las 24 horas al dia.
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e) Personal de guardia de seguridad en servicio las 24 horas.
f) Sistema de deteccién de humo.
g) Sistema contra incendio, especificando que debe contemplar las medidas de seguridad que requiere el papel.
h) Programas y sistemas de fumigacion (libre de plagas y roedores).
i) Senalizaciones y rutas de evacuacion para casos de siniestros.
j) Inmueble que no permita el acceso a plagas tales como aves, insectos, polvo, entre otros.

k) Entradas y salidas de facil acceso y evacuacion.

Adicionalmente todas las instalaciones de DOCSOLUTIONS cuentan con estrictas medidas de seguridad para la proteccion
de los documentos, las cuales consisten en: sistemas contra incendio a base de polvos quimicos y gases, hidrantes, %
detectores de humo, extintores de incendio de 10 y 50 kg., sensores de movimiento y contacto, alarma contra intrusos
conectadas a organismos de Seguridad Publica, cdmaras de video que permiten monitorear y grabar los movimientos
internos en DOCSOLUTIONS, los cuales pueden ser consultados via web por sus clientes y programas mensuales de

fumigacion contra plagas y roedores.

Las instalaciones en su totalidad se encuentran ubicadas en zonas con baja posibilidad de inundacion y bajo riesgo sismico.

Los Centros de Documentacion cuentan con un sélo acceso, controlado y con personal de vigilancia privada del Parque

Industrial.

3. Supervision y revision de las cajas a fin de comprobar que se encuentren en buen estado para su traslado. Las cajas deberan estar
debidamente empacadas y aseguradas para su manejo, sin riesgo de accidentes que ocasionen que se puedan dispersar los

expedientes que se encuentran dentro de ellas.

DOCSOLUTIONS reconoce y acepta que “La ASEA” podra realizar una visita a las instalaciones en las que seran resguardados los,
expedientes y cajas. De la misma forma, DOCSOLUTIONS tendra acceso a las instalaciones en las que actualmente se encuentran los

\ expedientes, atendiendo a la solicitud de servicio correspondiente.
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METODOLOGIA A EJECUTAR

DOCSOLUTIONS establecera el orden en que resguardara las cajas con expedientes de “La ASEA”, detallando si se concentraran
todas las cajas de archivo con los expedientes de “La ASEA” en un espacio delimitado Unicamente para esta Agencia, o bien, detallando
la forma en que seran colocados y exponiendo las razones de su propuesta de distribucion. Las cajas se colocaran de acuerdo a la
distribucion que emite el sistema de resguardo de DOCSOLUTIONS, esto implica que las cajas no se concentraran en una sola area
dentro de las zonas de resguardo, esto obedece a que por mejores practicas es recomendable dispersarlas geograficamente para /%

evitar ante una eventualidad que todas puedan sufrir dafio.

Mas adelante en esta propuesta se detallan las actividades de la AUDITORIA DE CAJAS de DOCSOLUTIONS

4.- CONSULTA DE ARCHIVO DE “"LA ASEA” ET\

DOCSOLUTIONS tiene en consideracion que el horario habil de solicitudes y préstamos de servicios sera de 09:00 horas a 19:00
horas, de lunes a viernes.

La consulta de expedientes se realizara considerando un rango de 1 a 100 expedientes por evento y con hasta 23 servicios por cada

~mesdurante la vigencia del contrato.
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Los niveles de servicio seran de 24 horas, por lo que DOCSOLUTIONS realizard la entrega de los expedientes que le sean solicitados

a mas tardar el siguiente dia habil de su peticién, dentro del horario habil antes mencionado.

En caso de solicitudes de caracter urgente, DOCSOLUTIONS realizara la entrega correspondiente, en un plazo no mayor a 4 horas

contadas a partir del requerimiento via electrénica, siempre y cuando no exceda de 10 expedientes, y hasta 3 solicitudes por dia habil

de servicio.

&

Disponibilidad de la documentacidn fisica mediante servicio de préstamo, normal, en el lugar del resguardo, sin costo para la ASEA.

Las devoluciones de cajas o expedientes que realice “La ASEA” durante los horarios de entrega de documentacion de consulta fisica,
no causara costo para “La ASEA”, ya que se entiende que DOCSOLUTIONS necesariamente, debera regresar al inmueble en el que

se realiza la guarda y custodia del archivo.

DOCSOLUTIONS cumple con lo siguiente: ‘ﬁ_

i,
2.

Disponibilidad inmediata para la consulta de cajas y de expedientes en las instalaciones de DOCSOLUTIONS.
Asimismo, cuenta con un procedimiento para solicitar los siguientes servicios:
a) Recoleccion y/o entrega normal

b) Entrega urgente
¢) Toda recoleccion y/o entrega debera ser mediante una orden de servicio y previa identificacion del personal de

DOCSOLUTIONS, de acuerdo a los tiempos establecidos.
d) Busqueda y extraccion de caja para consulta.
e) Blsqueda y extraccion de expediente dentro de caja para consulta

f) Cambio de cajas por deterioro a peticion por escrito de “La ASEA”.
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“LA ASEA”, una vez que DOCSOLUTIONS se haya presentado a las instalaciones para prestar cualquier servicio, contara con 20

minutos de tolerancia para dar atencion a este.

DOCSOLUTIONS cuenta con los vehiculos suficientes y necesarios, con el equipamiento adecuado para proteger la informacion de
los fendmenos meteoroldgicos o del dafio que pudiera ocasionar un agente externo, con la finalidad de atender las solicitudes de )&o

consulta fisica, asi como de las recolecciones de informacién, en los siguientes parametros.

DOCSOLUTIONS asumira la responsabilidad del acervo a resguardar a nivel caja y sus respectivos expedientes, por lo que indica en

esta propuesta técnica el procedimiento para‘su recoleccidn, recepcion, registro inicial, guarda y custodia, y consulta.

DOCSOLUTIONS entregara al Administrador del Contrato, dentro de los primeros cinco dias de cada mes, un informe del mes
inmediato anterior, en el que se especifique el nombre de los usuarios, fechas de préstamo, nomenclatura, y término en que el servicio
fue atendido, el cual debera estar debidamente firmado por el representante que designe DOCSOLUTIONS, con el objeto de cumplir

adecuadamente con los tiempos de respuesta y garantizar el acceso a la informacion estipulado en la Ley General de Transparencia ;ﬁ

~ yAcceso a la Informacion Pdblica.

Aunado a lo anterior, para la consulta y préstamo de expediente, el proveedor debera atender lo sefialado en el instructivo de préstamo

del Archivo de concentracion, mismo que le serd entregado al "DOCSOLUTIONS” al inicio de la vigencia del servicio.
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A continuacion, se presenta el formato para la consulta y/o préstamo por caja y/o expediente:

AGENCIA NACIONAL DE

SEGURIDAg INDUSTRIAL Y DE
PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE
ASEA DEL SECTOR HIDROCARBUROS
CONSULTAY/O PRESTAMO DE EXPEDIENTE
Datos del Usuario Datos del Expediente %
Nombre: Folio de Solicitud:
Unidad Administrativa y cargo Folio de caja:
Nidmero de identificacién que presenta: NUmero consecutivo
de expediente:
Teléfono: Total de expedientes:
Correo electrénico: Fecha de devolucion

Contenido: (tomos, discos compactos, etc.)

Hora de Entrega éfﬂ

Tipo deNormal Urgente Fecha de prérroga:
Solicitud
Nombre y Firma del Nombre y Firma del enlace designado Nombre y Firma de la persona que
solicitante por DOCSOLUTIONS entrega el documento

Nota: El solicitante se compromete a dar un buen uso, cuidado y manejo de la informacion contenida en el mismo, asumiendo /la

responsabilidad sobre cualquier deterioro o sustraccion de documentos que llegara a suftir el expediente, asfcomo de la integracion
de nuevos testimonios, por lo cual gueda obligado a informar al responsable del archivo de tramite, concentracion sobre cualquier

transformacion que modifique el expediente amparado por este vale.
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“La ASEA” entregara a DOCSOLUTIONS, al siguiente dia habil de la fecha de notificacion del fallo, los nombres de las personas

autorizadas para solicitar los servicios relacionados con el presente Anexo Técnico.

&

Al momento de la entrega fisica del expediente al personal autorizado para su consulta, se debera firmar un vale de préstamo, suscrito

por “La ASEA” y por DOCSOLUTIONS, el cual servira para acreditar la legal posesion del documento.
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De dicho acto se generaran tres copias, una para el personal de “La ASEA” que solicito el servicio, otra para DOCSOLUTIONS y otra

para el Administrador del Contrato, que se debera adjuntar como soporte a la factura mensual que se remitira para gestionar el pago.

Como parte de los procedimientos de control de las consultas y de las personas autorizadas que tendran acceso a los expedientes y/o
cajas, ademas en cumplimiento y en apego a la politica de seguridad de la informacién 1SO 27001:2013, DOCSOLUTIONS sugiere

%

el uso de un formato para tales fines el cual contiene la informacion siguiente:

ANEXO "USUARIOS AUTORIZADOS"

PERSONAL AUTORIZADO PARA CONSULTAR Y SOLICITAR ENVIO, RECOLECCION Y/0O ACCESO A LA INFORMACION O DOCUMENTACION DEL "CLUENTE"

(a) | ' TIPO DE ACCESO
[ALTA | & Fistco ELECTRONICO | e
(8) .| AREA/ | T T fe— st ' EMAIL
NOMEBRE COMPLETO ! JEXT. FIRMA
EBMA DEPTO. | (sparTa | IUMITA | ESPECIFICA | LIMITA | ILIMITA | ESPECIFICA | ‘
H{C} Do DO | RAREA(S] | DO DO | RAREA(S) |
| CAMBIO | [CRSS. SRR, N (STCICES I |
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AUDITORIAS DE CONTENIDO DE CAJAS. \X
Como medida de control interno adicional, cada caja que pase de una etapa a otra dentro de la nave de procesamiento debera pasar

por un proceso de auditoria de contenido de cajas en donde se verificara mediante el escaneo del cédigo de cada uno de los

expedientes contenidos dentro de la caja, que exista una correspondencia total al 100% entre lo registrado en el sistema y lo contenido )@

fisicamente en ésta.

El sistema que controlara el flujo de los expedientes a lo largo de la nave, no permitird el paso a una etapa posterior de una caja
cuyos contenidos no cuadren completamente contra lo que se encuentre registrado en el sistema. Este procedimiento estara presente

entre cada etapa del proceso y se mantendra un registro electronico para saber en qué etapa ha sido auditada la caja.

Esta metodologia de auditoria de contenido de cajas se apega a los procedimientos estdndar dentro de la operacion diaria de
DOCSOLUTIONS. Se utilizaran sistemas especialmente disefiados para el proceso y, pistolas lectoras de cédigo de barras que

permitiran identificar la caja y el expediente auditado, asi como su ubicacion.

Cada paso del proceso, con su respectivo registro de fecha, hora y usuario quedara registrado en el sistema, de forma que se puedan
emitir reportes de productividad, generar estadisticas con fines de eficientar los procesos, y con el propdsito de rastrear cualquier

problema de calidad que se detecte en los procedimientos respectivos al usuario correspondiente.

En suma, con estos procesos, se asegura la rastreabilidad y trazabilidad de cualquier documento a lo largo de su procesamiento por
DOCSOLUTIONS.
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5.- INFRAESTRUCTURA CON LA QUE CUENTA DOCSOLUTIONS

e Inmueble con la capacidad de albergar minimo 8,000cajas de archivo de tamafio méximo de tamafo 45 x 26.5 X 33 cm (ancho
x alto x largo), instalaciones dedicadas a la guarda y custodia de expedientes.
e Personal de vigilancia las veinticuatro horas del dia, los 365 dias del afio.
e Sistema de seguridad perimetral e interior del recinto mediante circuito cerrado compuesto por camaras de video.
e Extintores, contemplando las medidas de seguridad que requiere el papel. Q@—
e Sistema de codificacion de cajas mediante codigos de barra para su localizacion e inventario. i
» Sistematizacion y automatizacion de procesos para blsqueda y consulta.
e Auditorias de seguridad y control de la actividad. %}’
e Instalacion sanitaria.
e Una linea telefonica.
e Programas de prevencién y contencién de plagas y fauna con bitdcora de cumplimiento al corriente.
e Programas vigentes de proteccion civil con bitacora de cumplimiento de simulacros y mantenimiento al corriente.
e Plan de contingencia para la recuperacion de la operatividad en caso de desastres, con reportes de pruebas al corriente.
e Por lo menos 4 personas capacitadas con experiencia acreditable en materia archivistica para poder atender las actividades
sefialadas en el presente anexo técnico.
e Operadores de los vehiculos que acrediten tener licencia de conducir vigente.

e  Seguros y permisos vigentes de los vehiculos que serviran para el traslado de los archivos.

Al finalizar el servicio DOCSOLUTIONS pondra a disposicion los expedientes que tenga en resguardo en el domicilio que la ASEA le
sefiale, en el entendido de que este debera ser dentro de la ciudad de México o Zona Metropolitana; los costos de traslado y maniobras

seran sin costo adicional para la ASEA.
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e Inmueble con capacidad de albergar minimo 8,000 cajas de archivo de tamafio maximo de tamafio 45 x 26.5 X 33 cm (ancho x
alto x largo), imagenes de los anaqueles en los que se depositaran las cajas que demuestren que no se estibaran mas de tres
cajas, instalaciones dedicadas a la guarda y custodia de expedientes. i
/ ‘ \

» Personal de vigilancia las veinticuatro horas del dia, los 365 dias del afio.

» Sistema de seguridad perimetral e interior del recinto mediante circuito cerrado compuesto por camaras de video.

« Extintores. )&
+ Sistema de codificacion de cajas mediante cddigos de barra, su localizacion e inventario.

e Sistematizacion y automatizacion de procesos.

e Auditorias de seguridad y control de la actividad.

» Instalacion sanitaria.

e Al menos una linea telefénica.

» Programas de prevencion y contencion de plagas y fauna con bitacora de cumplimiento al corriente.

e Programas vigentes de proteccion civil con bitacora de cumplimiento de simulacros y mantenimiento al corriente.

¢ Plan de contingencia para la recuperacion de la operatividad en caso de desastres, con reportes de pruebas al corriente.

6.- RECURSO HUMANO

DOCSOLUTIONS cuenta con el siguiente recurso humano que estara asignado al proyecto, demostrando su experiencia en proyectos de
procesamiento y administracion de archivos. DOCSOLUTIONS cuenta con personal que cumple los siguientes perfiles:

1 Lider o gerente del proyecto: licenciatura con cédula profesional o titulo de estudios en Archivonomia o carreras afines y
experiencia minima de 1 afio en administracién de archivos.

1 Enlace o supervisor de proyecto: con licenciatura con cédula profesional o titulo o constancia de estudios en Archivonomia
o carreras afines. y experiencia minima de 1 afio en administracién de archivos.

3 2 Auxiliar o personal operativo: con constancia de estudios en Archivonomia o carreras afines o certificado de bachillerato. AN
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7.- DOCUMENTACION ADICIONAL QUE PRESENTA DOCSOLUTIONS PARA ACREDITAR SU EXPERIENCIA EN EL SERVICIO
QUE SE PRETENDE CONTRATAR

Se presenta escrito que manifiesta que las instalaciones cuentan con las siguientes medidas de seguridad:
e Inmueble con capacidad de albergar minimo 8,000 cajas de archivo de tamaiio maximo de tamafio 45 x 26.5 X 33 cm (ancho

x alto x largo), imagenes de los anaqueles en los que se depositaran las cajas que demuestren que no se estibaran mas de

tres cajas, instalaciones dedicadas a la guarda y custodia de expedientes.

3

e Personal de vigilancia las veinticuatro horas del dia, los 365 dias del afio.

e Sistema de seguridad perimetral e interior del recinto mediante circuito cerrado compuesto por camaras de video.
e Extintores, especificando que debe contemplar las medidas de seguridad que requiere el papel.

e Sistema de codificacion de cajas mediante codigos de barra su localizacion e inventario.

e Sistematizacion y automatizacion de procesos para blsqueda y consulta.

e Auditorias de seguridad y control de la actividad.

e Instalacion sanitaria. /%,.
e Al menos una linea telefdnica.

s Programas de prevencion y contencién de plagas y fauna con bitacora de cumplimiento al corriente.

e Programas vigentes de proteccion civil con bitacora de cumplimiento de simulacros y mantenimiento al corriente.

s Plan de contingencia para la recuperacién de la operatividad en caso de desastres, con reportes de pruebas al corriente.

e Carta de aceptacion para permitir el acceso al personal que “La ASEA” designe para verificar las instalaciones.

e Escrito en el que sefiale el domicilio del inmueble en el que en caso de resultar adjudicado se guardara y custodiara el archivo

de concentracion de “LA ASEA”,
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8.- ENTREGABLES

1. Registro de todos aquellos nuevos expedientes o cajas que “LA ASEA” e haya entregado en el mes inmediato anterior para su \
resguardo y que debe agregar al registro inicial, debiendo entregar un archivo en Excel que contendra los datos que previamente le b \

solicitara la ASEA.

2. Base de datos actualizada al mes inmediato anterior que contenga el inventario de las cajas y sus respectivos expedientes, en )@-
resguardo por el proveedor.

3. Informe mensual en el que se especifiquen los usuarios, fechas de préstamo, nomenclatura y término en que el servicio fue atendido.

En caso de inconsistencia o error en cualquiera de los entregables, el proveedor tendra 3 dias habiles para las correcciones pertinentes.
9.- SUPERVISION DE LAS INSTALACIONES

“La ASEA” podra realizar, sin previo aviso a DOCSOLUTIONS, visitas a las instalaciones a fin de corroborar el estado fisico de las cajas y
sus respectivos expedientes. En caso de presenciar alguna anomalia se levantaran las minutas, constancias o actas que se estimen

pertinentes.

DOCSOLUTIONS presenta en ésta propuesta técnica y en los documentos complementarios, la metodologia que aplicara para la
prestacion del servicio en la que se especifica claramente la cobertura de los procesos de recoleccién, manejo, registro inicial, guarda,
custodia y consulta de expedientes y extraccion; plan de trabajo (plan de trabajo general, plan de comunicacién con “La ASEA”, plan
detallado del proyecto, cronograma del proyecto) que incluye las actividades y rutas de recoleccion y entrega de expedientes que
propone DOCSOLUTIONS para cumplir con la prestacion del servicio en los tiempos requeridos; asi como un esquema estructural

de la organizacion del personal profesional, técnico y operativo con las actividades que realizaran, indicando el cargo o nivel jerarquico

y roles de disponibilidad asignados.
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DOCSOLUTIONS indica dentro de su propuesta técnica el procedimiento para su recoleccion, recepcion, registro inicial, guarda,
custodia, consulta, extraccion, reinsercion.

10.- PLAN DE TRABAJO
Se sugiere que dentro de los primeros dias se tenga una reunion de planeacion operativa con ASEA, se presenta a continuacion el

siguiente cronograma. %

CRONOGRAMA -ASEA - ENERO - DICIEMBRE 2020

Acfividad Fechalniclo | Fecha Fin | Duraclén Dic |Ene [Feb| Mar | Ab {May [Jun | Jul m Sept | Oct |Nov | Dic
2 Ay Y, i .50 Pd R ARG i
1 |FALLO 20-dic-19 | 20-dic-19 1 Dia Planeado
2 |INICIO DE OPERACIONES - PLANEACION CON RESPONSABLE ASEA 2]-dic-19 21-dic-19 | Dia Planeado | %/
i | /“ e
3 |RECEPCION DE BASES DE DATOS DE INVENTARIOS 21-dic-19 21-dic-19 1 Dia Planeado i
: Durante ]
4 |SUMINISTRO DE INSUMOS CUANDO SEAN REQUERIDOS 0l-ene-20 | 31-dic-20 Vigencin Planeado % 3
. Durante ]
5 |DESPLIEGUE EQUIPOS OPERATIVOS A RECOLECCION INCIAL Ot-ene-20 | 31-dic-20 Ve Planeado ; k.
s RECOLECCION DE CAJAS Y EXPEDIENTES NUEVAS EN INSTALACIONES DE ASEA SE ANEXAN Ol-ene20 | 31-die-20 Duranie Planeado
RUTAS - Vigencia
7 |RECEPCION Y MANEJO DE CAJAS ot-ene20 | 31ic20 | 2™ loianeado
Vigencia
e Durante ¢
8 [REGISTRO DE CAJAS DE EXPEDIENTES Ol-ene-20 | 31-dic-20 . Ploneado i e AR E ;
» e e s . e ; Vigencia k) i o et B SR Bl R o)
Dwanle el g
9 |REGISTRO Y ALTA DE DE EXPEDIENTES NUEVOS 01-ene-20 | 31-dic-20 Planeado 0 AR i L y
. Vigencia i et 55 B R
Durante
10 |GUARDA Y CUSTODIA DE CAJAS CON EXPEDIENTES 0l-ene-20 | 31-dic-20 Vigenicla Ploneado
11 JCONSULTA Y PRESTAMO DE 1 A 100 EXPEDIENTES POR EVENTO - HASTA 23 EVENTOS AL MES| 0Ol-ene-20 | 31-dic-20 3;::{::‘ Planeado
' 3 A 10 EXPEDIENTES URGENTES POR EVENTO - HASTA D
12 CONSULTA Y PRESTAMODE 1 A 10 E IENTES U TES PO O-HASTA 3 ot-ane20 | 31-dic-20 .urunle Bismstiia
EVENTOS AL DIA Vigencia
13 |ENTREGABLES MENSUALES 0i/enes20 | 31/dicr20 | PO™®  lpigneado
Vigencia
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11.-PLAN DE COMUNICACION

Las comunicaciones tanto internas en DOCSOLUTIONS como externas con ASEA se llevaran a cabo mediante el uso de correo
electronico para comunicaciones normales, urgentes, regulares y/o dé avances, via teléfono para cualquier asunto relacionado con la
operacion con sustento por un correo electronico, y por escrito para cambios en alguna de las areas o entregables o lineamientos

establecidos en el proyecto 6 comunicaciones oficiales por ambas partes.

Los reportes de avance, seran alimentados en parte por el sistema de control de gestion y por la medicién de Niveles de Servicios
obtenidos mensualmente por personal encargado y por otra parte por los andlisis que sean necesarios para mantener la estabilidad

del proyecto.

La comunicacién con ASEA serd a través del Lider del Proyecto, y este a su vez serd retroalimentado por los supervisores de la

operacion, quienes estaran en contacto directo con las areas funcionales asignadas para la operacién del proyecto.

Cualquier cambio o solicitud que se tenga durante el proceso, debera ser documentada y solicitada por escrito, la cual debera venir

acompanada del formato de solicitud de cambios, debidamente requisitada y autorizada por ambas partes.

Para este proyecto, DOCSOLUTIONS propone establecer un comité, en el cual se establecen un-comité interdisciplinario entre el
equipo de Administracion de Proyecto requerido para DOCSOLUTIONS y el Equipo de trabajo asignado por parte de la ASEA para
el seguimiento del proyecto, dando inicio las actividades de dicho comité mediante la convocatoria de la junta de “Arranque del
Proyecto” para la presentacion y definicion de los criterios a seguir durante el ciclo de vida del proyecto. Todo esto alineado del

esquema de administracion de proyectos de DOCSOLUTIONS.

Se entregaran los correos electronicos y ndmeros telefonicos al inicio de la ejecucion del proyecto.
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12.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL PROYECTO

ESQUEMA ESTRUCTURAL

i
¥ LIDZR DE PROYELTO

SUPERVISOR DE FROYECTO (2)

GERENCIA DE OPERACIONES

=

A B e SN
COORDINADOR DE RECOLECQION
5 , =

1L =

g
@

E AR i ; 2 oh i BT T
4 28 15 T = RN N
[ COORDINADOR DE CAPTURA COGRDINACOR DE ATENGION A CLIENTE ]
S SOEELTEY - - Perrm T e e mn T IR S TR i3 T T T
———— ==
3
OPERARIO |
T s ,
: I o ANALISTAS
f 3 T 15743
[ : s e g &
. S F}E’]mamu | s Excedie-tes
| Y Crteo
! ¥
T anavsas
s
: | F"ﬁﬁ. age Sitems
CHOFER |
P FRecoteee s I —
| | W aeausias
I l Mesace Corand

PRESENTE EQUIPO DE TRABAIO
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NOMBRES Y NUMERO DE CELULAR DE LAS PERSONAS FiSICAS DISTINTAS DEL REPRESENTANTE LEGAL ART. 116 PARRAFO PRIMERO DE LA LGTAIP Y 113 FRACCION | DE LA LFTAIP.

GERENCIA

Lider de Proyecto

" Nombre y Teléfono

Contactoy
comunicacion con el
responsable de ASEA

Revisién de entregables|
mensuales y facturacién

Coordinar al equipo de
Tl para cualquier
incidente con el sistema

de captura

Operaciones para
solicitudes con gran
cantidad de
expedientes

Coordinar al equipo de

Comunicacion con los
usuarios en caso de
algdn incidente no se
pueda resolver

Revisar y cumplir con
todos los entregables
del contrato en vigor

Supervisor de
Proyectos

Supervisar la logistica de
recoleccion de cajas y
expedientes.

Administrar la
distribucion de insumo
alas delegaciones a
nivel nacional

Administrar y registrar
en Biticora los
expediente fisicos

Programar |a logistica
administrativa de las
recolecciones

Coordinador de
Recoleccién

Programar |a logistica de
recoleccion de cajas y
expedientes.

Planear los insumos
requeridos

Registrar en Bitdcora los
expediente fisicos

Programar la logistica
administrativa de las
recolecciones

Coordinador de
Captura

Programar los procesos
de captura y al personal
necesario

Revisar las reglas de
captura y validacién

Supervisar el Registro
de expedientes

Coordinador de
Guarda y Custodia

Ubicar |a caja para
extraccion de
expedientes

Coordinar limpiezay
buen estado de cajas

Realizala recepcion de
los expedientes
recolectados

Daentradaalos
expedientesy cajas en
sistema

Da la ubicacidn
topogréfica a cada caja

Atencidn a Clientes

Recepcién de
Solicitudes de
préstamos y consulta

Canalizacion de
atencion a consultas y
préstamos

Monitoreo de
funcionamiento del
sisterna de captura

Analista Operador de
Recolecciones -
I | | NN _Chofer

GERENCIA DE OPERACIONES

Realiza recolecciones en
instalaciones del diente
y prepara actas

—Histados proporcionados |

Coteja expedientes vs

Coloca cadigos de barras

Rastreo, ubicacion y
localizacion de cajas y
_deaypediantes

Cambio de cajas

Preparacién de
expedientes para su
envié fisico

Analista Operador de
Captura

Captura, Registro y
bisqueda de cajasy

Ratificacion de cajas
para su validacion

expedientes

Recepcidn y Registro de
cajas y expedientes de

recoleccién

Re-etiquetado de file
folderen expedientes
de recoleccién

PO~
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14.- POSIBLES RUTAS DE RECOLECCION

7 e sans oo e
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i Aplicacionss I Sitios sugaridos Importada de Intern Importado deInterr. & Google & CRMyCloudComp. & Google [} Chrome [3

7 b s . : Tepotzotlén
Q@ EiH % cf‘b 1 {
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15.- VIGENCIA DEL SERVICIO

DOCSOLUTIONS reconoce que el periodo de contratacion sera a partir del dia 01 de enero del 2020 y hasta el 31 de diciembre de
2020.

16.- LUGAR DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

DOCSOLUTIONS reconoce que el lugar de la prestacion del servicio es en el domicilio de “La ASEA”, ubicado en Boulevard
Adolfo Ruiz Cortines No. 4209, Col. Jardines en la Montafa, Delegacién Tlalpan, México, C.P. 14210, Ciudad de México, y/o aquel que

senale la ASEA el cual debera estar dentro de la Ciudad de México o Zona Metropolitana.

La guarda, custodia y consulta de expedientes, seran en las instalaciones de DOCSOLUTIONS, las cuales estan ubicadas dentro de
la Ciudad de México o Zona Metropolitana.

17.- FORMA DE PAGO

DOCSOLUTIONS acepta que “La ASEA” cubrira el pago de los servicios que acredite efectivamente haber prestado a mes vencido y

__a entera satisfaccién del administrador del contrato, dentro de los 20 (veinte) dias naturales siguientes contados a partir de la fecha

en que sea entregada y aceptada la factura de conformidad a lo establecido en el articulo 51 de la Ley de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
“La ASEA” no otorgara ninguna clase de anticipo.

El pago del servicio quedara condicionado al pago que DOCSCLUTIONS deba efectuar en su caso, por concepto de penas

convencionales y/o deducciones.

www.docsolutions.com
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“La ASEA” establece que las deducciones al pago correspondientes a cada entrega, que en su caso procedan, podran ser aplicadas

mediante nota de crédito o bien directamente en la factura respectiva.

La factura que DOCSOLUTIONS expida con motivo del Instrumento Juridico adjudicado, deberd contener los requisitos que

establecen las Leyes Fiscales vigentes.

La factura debera sefalar la descripcion del servicio, precio unitario y total, desglosando el IVA, No. de contrato y la razén social,
teléfono y direccion de DOCSOLUTIONS y debera ser entregada al administrador del contrato.

En caso de que la factura entregada por DOCSOLUTIONS para su pago presente errores, “La ASEA” dentro de los tres dias habiles
siguientes al de su recepcion indicara las deficiencias que se deberan corregir, por lo que el procedimiento de pago reiniciara en el ge,
e

momento en el que se presente la factura corregida.
Las facturas consideraran lo siguiente:

Datos de “La ASEA":
Nombre: Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos

R.F.C.: ANS1408122K6
Domicilio fiscal: Boulevard Adolfo Ruiz Cortines No. 4209, Col. Jardines en la Montaiia, Delegacion Tlalpan, México, C.P. 14210, Ciudad

de México.
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Descripcién del bien: .
Debera especificar el monto en Moneda Nacional (letra y nimero). j\\ S

En caso de que la factura se haya emitido con Forma de pago “99 Por definir” y el Método de Pago “PPD Pago en Parcialidades o '
Diferido”, una vez que el pago se haya realizado, DOCSOLUTIONS debera emitir y enviar via correo electrénico al Administrador del )&
contrato, en un plazo no mayor a cinco dias habiles el Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) por el complemento para recepcion

de pago, o en su defecto debera emitir una factura relacionada, es decir un CFDI DE TIPO “ingreso” por el pago realizado el cual

quedara asociado con la factura principal.

La recepcion, revision, conciliacion, conformidad y gestién de los pagos de cada una de las facturas emitidas por DOCSOLUTIONS

seran realizadas por parte del administrador del contrato. La recepcion, revision, conciliacion, conformidad y gestion de los pagos
de cada una de las facturas emitidas por DOCSOLUTIONS seran realizadas por parte del administrador del contrato.

El periodo de facturacién comprende del primero al Gltimo dia de cada mes. al final de cada periodo debera remitir un estado de
~ cuenta al administrador del contrato en los términos que éste le especifique, adicional al reporte mensual mencionado en el apartado
“Descripcién del servicio”.

El pago correspondiente, quedara sujeto a la entrega que DOCSOLUTIONS realice en tiempo y forma de la garantia de cumplimiento,
dentro de los 10 (diez) dias naturales posteriores a la firma del contrato. Asi mismo, el &rea requirente a través del administrador del
contrato, serael responsable de verificar que el proveedor haya entregado previo al tramite de pago la garantia de cumplimiento, una

vez que se cuente con la garantia entregada seré procedente el pago.

vwww. dorsolutions.com
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18.-PENAS CONVENCIONALES
DOCSOLUTIONS reconoce que en caso de que se atrase en la prestacion de los servicios y/o entrega de los bienes, se obliga a
pagar como pena convencional el equivalente al 1% (uno por ciento) por dia natural de atraso y sera calculada sobre el monto minimo
total del contrato. En todos los casos, la pena convencional sera calculada sobre el monto minimo total del contrato antes de I.V.A.
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Lo anterior, de conformidad con el siguiente cuadro de aplicacion: 5('\}

Descripcion Cémputo de pena

Si NO realiza la recoleccion de cajas y sus respectivos  [1% de la facturacion mensual por ,)@-
expedientes, al dia habil siguiente del cada dia natural de atraso.
" requerimiento via electrénica.
Si al término de la vigencia del contrato no se 1% de la facturaciéon mensual por
2 entrega la base de datos con el inventario Tttt o b
debidamente actualizado, conforme a lo A dianasutEl fe adasg.
establecido en el apartado 8.- Entregables.
Si NO entrega el informe mensual en el que se 1% de la facturaciéon mensual por
3 especifiquen los usuarios, fechas de préstamo, p
nomenclatura y término en que el servicio fue cada dia natural de atraso.
= s US| SR VS | NN 1 s o R N R Y ST R S Y : U S VR 17 = S Y S || SRR S R
Por no entregar en un plazo no mayor a cinco dias 1% por cada dia natural de atraso,
4 g :
habiles posteriores al pago, el comprobante fiscal sobre el monto total de la
digital por internet (CFDI) por el complemento para facturacion mensual, antes del
recepcion de pago, conforme a lo establecido en el impuesto al valor agregado.
Anexo I. “Especificaciones técnicas”.
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19.- DEDUCCIONES AL PAGO

DOCSOLUTIONS reconoce que se aplicaran deductivas por el incumplimiento parcial o deficiente por la prestacion de los servicios,

de acuerdo a lo siguiente:

Descripcion: : Porcentaje de deduccion

Si NO realiza la entrega de expedientes
(Préstamo de 1 a 100 expedientes por
evento) dentro de las 24 horas 1% del costo del servicio por cada hora de
contadas a partir del requerimiento via atraso.

1 electrdnica.

¥

Si NO realiza la entrega de caracter 1% del costo del servicio por cada hora de

2  |urgente, en un plazo no mayor a 4 atraso.

horas contadas a partir del
requerimiento via electrénica..

www.dacsolutions.com
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Las deducciones se aplicaran en la facturacién mas préxima posterior a la fecha en que se haya generado dicha deduccién.

20.- CAUSALES DE RESCISION

DOCSOLUTIONS reconoce que “La ASEA” podré en cualquier momento rescindir administrativamente el contrato en caso de
cualquier incumplimiento a las obligaciones a cargo de DOCSOLUTIONS sin necesidad de acudir a los tribunales competentes en la /@7
materia. Si previamente a la determinacion de dar por rescindido el contrato se prestaran los servicios, el procedimiento iniciado
quedara sin efecto, previa aceptacion y verificacion de “La ASEA” de que continta vigente la necesidad de la prestacion del servicio,
aplicando, en su caso, las penas convencionales correspondientes. De manera enunciativa mas no limitativa se entendera por

incumplimiento lo siguiente:

Si transfiere en todo o en parte las obligaciones que deriven del contrato a un tercero ajeno a la relacion contractual.
Si cede los derechos de cobro derivados del contrato, sin contar con la conformidad previa por escrito de “La ASEA”.
Cuando la suma de las penas convencionales alcance el 10% (diez por ciento) del monto maximo del contrato que se

formalice procedente de la adjudicacion.

~ 4. Siincurre en negligencia respecto del servicio pactado en el contrato adjudicado, sin justificacion para “La ASEA”.
5. Cuando suspenda injustificadamente la prestacién de los servicios contratados, o no les otorgue la debida atencion conforme
a las instrucciones de “La ASEA”.
6. Sies declarado en concurso mercantil por autoridad competente o por cualquier otra causa distinta o andloga que afecte su

patrimonio.
7. Si“La ASEA” o cualquier otra autoridad detecta que DOCSOLUTIONS proporciond informacién o documentacion falsa, en el

procedimiento de adjudicacion del contrato o en la ejecucion del mismo.

8. Si incurre en responsabilidad por errores u omisiones en su actuacion.
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9. Si incumple o contraviene las disposiciones de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su
Reglamento, y los lineamientos que rigen la materia.
10. Sino entrega la fianza de cumplimiento del contrato en el plazo estipulado en el mismo.
11. En caso de extravio o perdida de documento, expediente o caja.
12. Sino realiza la recepcion inicial de las aproximadamente 6.650 cajas y sus respectivos expedientes dentro del plazo establecido.
13. Si no se realiza la recoleccidn de las cajas y sus respectivos expedientes en los tiempos establecidos, en mas de 5 ocasiones. ‘%@
14. Si no realiza la entrega de expedientes (en préstamo) en los tiempos establecidos en mas de 5 ocasiones.
15. En caso de no presentar la pdliza de responsabilidad civil en el plazo establecido.
16. En caso de que se compruebe que el proveedor o su personal proporcione, difunda, divulgue, utilice, entre otros, la

documentacion que se encuentra bajo su resguardo a personal ajeno a la ASEA. X

17. En caso de pérdida o deterioro de alguna caja, expediente, tomo, hoja, o material (CD, fotografias, usb’s, planos, entre
otros), adicionalmente, a considerarse una causal de rescision, se levantaran las actas administrativas y ministeriales que

correspondan.

18. Si el proveedor incumple o contraviene lo dispuesto en el articulo 49 fraccion IX y 72 de la Ley General de Responsabilidades

Administrativas.

En caso de aplicarse la rescision del contrato, DOCSOLUTIONS tendra un plazo maximo de 5 dias naturales para hacer entrega de la
documentacion en resguardo, en el domicilio que la ASEA le indique. Lo anterior, sin afectar las necesidades de consulta anteriores a dicho
plazo que las Unidades Administrativas llegaren a tener.
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21.- GARANTIA

DOCSOLUTIONS a fin de garantizar el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato correspondiente, y para responder XQS
de los defectos, vicios ocultos y calidad de los servicios proporcionados, asi como de cualquier otra responsabilidad, se obliga a

garantizar mediante pdliza de fianza divisible, expedida por una Institucién Afianzadora Mexicana autorizada en los términos de la Ley

de Instituciones de Seguros y de Fianzas, o bien en alguna de las formas establecidas en los articulos 48 de la Ley de Tesoreria de la )@
Federacion y 79 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, por un importe equivalente a un

10% (diez por ciento) del monto méaximo del contrato antes de 1.V.A. a favor de la Tesoreria de la Federacion, a mas tardar dentro

de los 10 (diez) dias naturales siguientes a la firma del contrato correspondiente. De no cumplir con dicha entrega, “La ASEA” podré

rescindir el contrato y remitir el asunto al Organo Interno de Control para que determine si se aplican las sanciones estipuladas en el

articulo 60 fraccion III de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.

La garantia de cumplimiento de ninguna manera sera considerada como una limitacion de la responsabilidad de DOCSOLUTIONS,
derivada de sus obligaciones y garantias estipuladas en el contrato respectivo, y de ninguna manera impedira que “La ASEA” reclame

la indemnizacién o el reembolso por cualquier incumplimiento que puede exceder el valor de la garantia de cumplimiento.

En caso de incremento al monto del contrato respectivo o modificacion al plazo, DOCSOLUTIONS se obliga a entregar a “La ASEA”
al momento de la formalizacion respectiva los documentos modificatorios o endosos correspondientes, debiendo contener el

documento la estipulacion de que se otorga de manera conjunta, solidaria e inseparable de la garantia otorgada inicialmente. }

DOCSOLUTIONS acepta expresamente que la garantia expedida para garantizar el cumplimiento se hard efectiva
independientemente de que se interponga cualquier tipo de recurso ante instancias del orden administrativo o judicial, asi como que
permanecera vigente durante la substanciacion de los juicios o recursos legales que interponga con relacién a dicho Instrumento

Juridico, hasta que sea pronunciada resolucién definitiva que cause ejecutoria por la Autoridad competente.
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El tramite de liberacion de garantia se realizara a través de la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios de “La ASEA”, para
lo cual el administrador del contrato dard a DOCSOLUTIONS su autorizacion por escrito para que proceda a recuperar y en su caso
liberar la garantia correspondiente, siempre y cuando éste acredite haber cumplido con la condicion pactada en el contrato y a entera

satisfaccion de “La ASEA”,

Asimismo, podra garantizar el cumplimiento del contrato mediante alguna de las formas sefialadas en la disposicién quinta de las
DISPOSICIONES Generales a que se sujetaran las garantias otorgadas a favor del Gobierno Federal para el cumplimiento de

obligaciones distintas de las fiscales que constituyan las dependencias y entidades en los actos y contratos que celebren.

22.- RESPONSABILIDAD CIVIL

DOCSOLUTIONS sera responsable de cualquier dafio o deterioro que sufran los expedientes y tomos que se encuentren en el archivo
de las Unidades Administrativas, asi como de los bienes muebles e inmuebles de la institucion durante su recoleccién, por lo que serd
responsable de garantizar la integridad de los mismos durante su traslado, administracién y custodia, asumiendo la responsabilidad
del acervo a resguardar a nivel expediente y caja, con motivo de cualquier evento que pueda generar su pérdida, destruccién o
deterioro aun dentro de las instalaciones en las que se resguardaran, responsabilidad civil que podré ser reclamada por “La ASEA”
ante los tribunales Federales de la jurisdiccion que corresponda a su domicilio, por lo que DOCSOLUTIONS renuncia a cualquier otra

jurisdiccidn que por razén de domicilio le corresponda, y se compromete a sujetarse a los tribunales antes sefialados.

De lo anterior DOCSOLUTIONS dentro de los 5 dias naturales siguientes al inicio de la vigencia, debera hacer entrega al Administrador
del contrato de la pdliza de responsabilidad civil del inmueble en donde seran resguardadas y custodiadas las cajas y expedientes de
la ASEA, de por lo menos el 50% del monto maximo de contratacion. Asimismo, la podliza de responsabilidad civil debera estar vigente

durante todo el periodo de la prestacion de los servicios y/o en su caso de las ampliaciones correspondientes, la cual debera presentar

en copia y original para su cotejo.
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23.- CONFIDENCIALIDAD

\
DOCSOLUTIONS se obliga a no divulgar a ningln tercero ajeno a las partes contratantes, ni utilizar la informacién proporcionada :“\
por “La ASEA” en medio impreso, magnético o electrénico, asi como toda la informacion que se genere y acuerde en cualquier forma,
medio y/o motivo para el desarrollo de los servicios y ademas, a tomar las medidas necesarias para salvaguardar la informacion que %
se le entregue y que produzca, de tal forma que ampare los intereses de “"La ASEA”, en el entendido de que dichas medidas no seran

menores a aquellas que llevarfa a cabo para conservar la confidencialidad de sus propios documentos.

Igualmente, DOCSOLUTIONS acepta que en ningin momento podra compartir con un tercero ajeno al personal autorizado por el
administrador del contrato de la ASEA, la informacion objeto del contrato proporcionada por “La ASEA”. En caso de requerir llevar a

cabo consulta con alguna otra persona ajena al presente contrato, debera informarlo al administrador del contrato de “La ASEA” para

que en su caso, otorgue la autorizacion correspondiente.

DOCSOLUTIONS se obliga a guardar absoluta confidencialidad de toda la informacién a al que tenga acceso y que se encuentre

relacionada directa o indirectamente con el procedimiento.

Esta obligacion subsistira durante la vigencia del contrato. Por lo que en caso de incumplimiento a ésta obligacion DOCSOLUTIONS
sera responsable directo de cualquier demanda o reclamacion que se promueva respecto de dicho incumplimiento, deslindando de

cualquier responsabilidad a la ASEA, servidores pUblicos, independiente del pago de dafios y perjuicios, y de las sanciones de caracter

penal a que haya lugar.

www.docsolutions.com

o1 800 O0S 10 ooo




<
DOCSOLUTIONS..

The Document MANAGEMENT CoMPANY

24.-NORMAS DE REFERENCIA Y PRUEBAS PARA LA CONTRATACION DE LOS SERVICIOS

DOCSOLUTIONS reconoce que para la prestacion de los servicios no existen normas de referencia por lo tanto la contratacion de
los servicios se llevara a cabo conforme a las especificaciones establecidas en el presente anexo técnico. Asimismo, no se aplicaran

pruebas a la contratacion de los servicios requeridos.
25.- ADMINISTRADOR DEL CONTRATO Y VERIFICACION DE LOS SERVICIOS > E

DOCSOLUTIONS reconoce y se da por enterado que conforme al pendltimo parrafo del articulo 84 del Reglamento de Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico el Lic. César Romero vega, Director de Servicios Generales y
Mantenimiento de la Direccion general de Recursos Materiales y Servicios de “La ASEA”, y/o quien lo sustituya en el cargo sera la

persona responsable de la administracion y verificacion del cumplimiento del contrato.
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CALIDAD Y SEGURIDAD ?i i‘l

En un firme compromiso con la calidad y nivel de servicio, DOCSCLUTIONS se enorgullece en contar con la certificacion ISO
9001:2015 en todos sus procesos y servicios, asi como la certificacion IS0 20000-1:2011 en gestion de servicios, lo que se traduce
en métodos de trabajo con los estandares y elementos de control necesarios para garantizar el adecuado manejo de la informacion
propiedad del cliente, asi como la prestacién de servicios de acuerdo a los niveles comprometidos. )@

Del mismo modo, DOCSOLUTIONS cuenta con la certificacion en ISO 27001:2013, certificacion orientada a salvaguardar la
integridad, seguridad, y confidencialidad en la informacion.

En DOCSOLUTIONS, los datos personales que se obtengan de la informacion procesada de su empresa reciben un tratamiento
confidencial. Mediante el estricto apego a la LFPDPPP, y en particular un proceso de revision y aseguramiento de proteccion de datos
personales, basado especialmente en los articulos 48, 61, 63 y 65 del reglamento correspondiente, DOCSOLUTIONS actia como
encargado de dicha informacion.

i ot ‘
bsi & |bsi &
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AGENCIA NACIONAL DE SEGURIDAD INDUSTRIAL
Y DE PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE DEL SECTOR HIDROCARBUROS (ASEA)
LICITACION PUBLICA ELECTRONICA NACIONAL

No. LA-016G00999-E76-2019

“Metodologia para la presentacién del servicio”

Ciudad de México a 17 de diciembre de 2019

Licitacion Pdblica Electronica Nacional: No. LA-016G00999-E76-2019

AGENCIA NACIONAL DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y DE
PROTECC}ON AL MEDIO AMBIENTE DEL SECTOR HIDROCARBUROS
DIRECCIQN GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

Presente

Yo, MARCELO COHEN ARAZI LEWI en mi caracter de REPRESENTANTE LEGAL de la empresa DOC
SOLUTIONS DE MEXICO S.A. DE C.V., manifiesto BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD la metodologia
que se utilizara para la prestacién del “Servicio de recoleccion, manejo, registro inicial, guarda,
custodia y consulta de expedientes de la ASEA".

1.- RECEPCION INICIAL Y RECOLECCION DE EXPEDIENTES
METDODOLOGIA A EJECUTAR

DOCSOLUTIONS actualmente resguarda los expedientes vy cajas de la ASEA por lo que la actividad
de recepcion, manejo y registro inicial no seré necesaria ejecutarla.

Durante la recepcion y recoleccién de cada uno de los expedientes y cajas nuevos, personal operativo
de DOCSOLUTICNS recibird los expedientes en instalaciones de la ASEA. Posteriormente en
presencia del personal responsable de la ASEA codificara con cddigos de barras Unicos e irrepetibles
cada uno de los expedientes a recibir y dara de alta dichos codigos en el sistema de control. Los
codigos seran escaneados con lectoras Opticas e imprimirdn un ticket de los codigos de barra
escaneados que se firmara tanto por el responsable de la ASEA que entrega los expedientes, como
el responsable de que recibe los mismos a manera de acta de entrega — recepcion.

El traslado se efectuara en vehiculos de caja cerrada monitoreados a través del sistema de rastreo

GPS, con personal calificado y ejecutando los procedimientos de seguridad apropiados para la
proteccion de la informacion.
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BENEFICIOS

Al utilizar la metodologia sugerida, DOCSOLUTIONS asegurara mediante los controles indicados la
posesion de los expedientes que serd re:sguardado y en todo momento se tendra la trazabilidad de

estos lo que permitira eficientar los procesos de consulta de la informacién del personal autorizado
de la ASEA. |
|

2.- REGISTRO INICIAL
METDODOLOGIA A EJECUTAR

o Inventariado a nivel caja

DOCSCLUTIONS genera un solo registro o renglén de Base de Datos por cada una de las cajas, sin
realizar en ese momento ninguna labor o verificacion de la informacion contenida dentro de las cajas.
Se considera que la caja cuente con un rétulo o un dato que la identifique y que no seré necesario
analizar su contenido para identificar la clasificacién de esta. En este proceso se reconoce cada caja
con su cddigo de barras correspondiente para su manejo y control.

|

« Durante el Inventariado a nivel expediente

Se generara un registro (o renglén de Base de Datos) por cada carpeta, legajo o félder identificado
como expediente para su correcta y éptima administracién. En este proceso se genera y coloca un
cddigo de barras para cada expedlenteJ mismo que se correlaciona al cddigo de barras de la caja
donde esta contenido. Con esta actividad se logra un control muy preciso de la informacién que se
tiene en resguardo y administracién.

BENEFICIOS

Cada expediente registrado tendra un cddigo Unico e irrepetible que permite tener un control muy
preciso de la informacion que a las areas sustantivas permitira la inmediata identificacion de la

informacion correlacionada al mismo y en consecuencia precision en las consultas y acceso a la
informacion.

3.- GUARDA Y CUSTODIA DOCUME!;ITAL
METDODOLOGIA A EJIECUTAR

DOCSOLUTIONS establecera el orden en que resguardara las cajas con expedientes de “La ASEA”,
detallando si se concentraran todas las cajas de archivo con los expedientes de “La ASEA” en un
espacio delimitado Unicamente para esta Agencia, o bien, detallando la forma en que seran colocados
y exponiendo las razones de su propuesta de distribucién. Las cajas se colocaran de acuerdo con la
distribucidn que emite el sistema de resguardo de DOCSOLUTIONS, esto implica que las cajas no se
concentraran en una sola area dentro de las zonas de resguardo, esto obedece a que por mejores
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précticas es recomendable dispersarlas geograficamente para evitar ante una eventualidad que todas
puedan sufrir dafio.

BENEFICIOS

Las instalaciones de DOCSOLUTIONS estédn profesionalmente disefiadas para resguardar los expedientes
de la ASEA, ofreciendo un bajo o nulo riesgo de dafio de cualquier naturaleza, adicionalmente las condiciones
ofrecidas coadyuvan a la conservacion fisica de los expedientes en el transcurso del tiempo.

4.- CONSULTA DE ARCHIVO DE “LA ASEA”
METDODOLOGIA A EJECUTAR

DOCSOLUTIONS considera que el horario habil de atencion serd de 09:00 horas a 19:00 horas, de
lunes a viernes. La consulta de expedientes se realizara considerando un rango de 1 a 100 expedientes
por evento y con hasta 23 servicios por cada mes durante la vigencia del contrato.

Los niveles de servicio deberan ser de 24 horas por lo que DOCSOLUTIONS realizara la entrega de

los expedientes que le sean solicitados a mas tardar el siguiente dia habil de su peticion, dentro del
horario habil antes mencionado.

En caso de solicitudes de caracter urgente, DOCSOLUTIONS realizara la entrega correspondiente,
en un plazo no mayor a 4 horas contadas a partir del requerimiento via electronica, siempre y cuando
no exceda de 10 expedientes, y hasta 3 solicitudes por dia habil de servicio.

BENEFICIOS

DOCSOLUTIONS asegura los niveles de servicio atendiendo a las necesidades de acceso a la
informacion de parte de las areas sustantivas de la ASEA lo que permitira apoyar en que los procesos
derivados de dichas consultas sean mas eficaces y oportunos.

5.- AUDITORIAS DE CONTENIDO DE CAJAS
METDODOLOGIA A EJECUTAR

Como medida de control interno adicional, cada caja que pase de una etapa a otra dentro de la nave
de procesamiento deberd pasar por un proceso de auditoria de contenido de cajas en donde se
verificard mediante el escaneo del cédigo de cada uno de los expedientes contenidos dentro de la

caja, que exista una correspondencia total al 100% entre lo registrado en el sistema y lo contenido
fisicamente en ésta.

El sistema que controlara el flujo de los expedientes a lo largo de la nave no permitira el paso a una
etapa posterior de una caja cuyos contenidos no cuadren completamente contra lo que se encuentre
registrado en el sistema. Este procedimiento estara presente entre cada etapa del proceso y se
mantendra un registro electrénico para saber en qué etapa ha sido auditada la caja.
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i

Esta metodologfa de auditorfa de contenido de cajas se apega a los procedimientos estandar dentro
de la operacidn diaria de DOCSOLUTIONS. Se utilizaran sistemas especialmente disefiados para el

proceso Y, pistolas lectoras de cddigo de barras que permitiran identificar la caja y el expediente
auditado, asf como su ubicacién. ‘

BENEFICIOS

. ’ r ‘ e s .
Con la aplicacion de esta metodologia se asegura la trazabilidad de cada caja y expediente durante
cualquier proceso y se elimina el riesgo de la pérdida o extravio, a su vez que se cuenta otorga en

todo momento disponibilidad de la informacion aln cuando se encuentra a ejecucion de alglin
proceso,

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

Protesto lo necesario,

phar A~

ARQ. MARCELO COHEN ARAZI LEWI

REPRESENTANTE LEGAL

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

Correo electrénico: marcelo.cohen@docsolutions.com
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da recihido

(Orden de rahajo con
Ikt Ge rocoisouin

fimado.
Bilécora da Quajas.

Wo Diglullzada, oorrada y
regudre do Wo comadas.
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Cred
Reports do No.
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Email con cédigos de cajas a extreer

Lista de Extraccién

Lista de Extraccién Impresa

Lista de Extraccién Impresa con Anotaciones

Cajas Feltantes

L Cédigos de Cejas Faltantes

Cddigos da Cajas Faltantes

{ Urgent LisUPosibles Ubicadiones
3 Banuel &1 Ooetosia

Urgent List/Posities Ubicaciones

Cajss No Enconbradss
SOPDFGOE Pratuiabls crtim

Cajas Encontradas

OP enlrega las

cajs enlarimadas
en la Aduara

aplica lo establecido en el Reglamento para Préstamo Intemo d2 Expedientes.

El SGC/CGEC anota en a bitdcora de seguimiento de extraccidn los casos a extraer.
El SGCICGC genera la lista da extraccidn en O'Neil da acuerdo a la informacién enviada per el Area que solicita la extraccidn y
siguienda el orden Idgica para faciiitar la extraccidn,

El SGC/CGC imprime y entrega Ia fista d= extraccién al 0G.

El OG revisa la lista de extraccién impresa y procede a buscar las cafas en los Racks comespondientss a cada CDC. Asl
mismo, el OG resliza las anotaciones da las cajss que fueron encontradas o na,

El OG notifica al SGC/CGC las Cajas Faltantes de |a Lista de Extraccién entregada previamente.

En base alo reportado por el OG, el SGCICGC revisa la actividad de I2s cajas en O'Neil y genera una lista con las posibles
|ubicaciones da las mismas.

El SCGICGC agrega el o los cédigos de l2s cajas en "Urgent List” dentro del sistema O'Nell, y a partic de ese momenta la caja

se @signa en un estatus de bisqueda permanents para que sea identficada en un futuro por cualquier PDT que escanee cajas.

OG reescanea con PDT el médulo en "Cruz” y en "Espejo” de scuerdo a las posibles ubicaciones indicadas por el SGCICGC.
Ver Manual del Operario.

OG reescanea con POT el pesillo dz scuerdo a las posibles ubicaci por el

En caso d2 no encontrar l=s cajas despuds de |a busqueda =e analiza si es resp
Jcuyo caso se informa al DO, quien notifica al cliente y sa cataloga como producte No Cenfarme.

d= DocSolutions, en

Una vez que lzs cajas fueron encontradas, el OG las entarima, estas cajss deberan de entregarse a los usuarios finales en

o Codigo Nivel de Revisién
o i OP-DFE-43 5
LTINS Procedimiento de Guarda y Custodia c"‘:' Pw:m
wyiex Lrxrgawr) 26002018 1 0E 1
Tmo — RESPONSABLES ELABORO REVISO APROBO
T T '
|Aduanero (AD), Operario de Guarda (OG), Lider de Proyecto (LP), Supervisor de Operaciones
{S0), Coordinador de Opersciones {CO), Director de Opersciones (DO), Lider Senior de Servicics
Integrales (L8), Coordinador dz Embarque y Desambarque (CED), Coordinador Administrative Eduardo Martinez "
Alajandro Tecla Estels Oropeza
OPERACIONES (CA) Hight If;;::""“ Director de Operacianes Oirectora de Competitiidad
ENTRADAS DIAGRAMA DESCRIPCION SALUDAS REGISTRO
SGC P ds objetivo diadias per OG, con base al requerimi del diay se &l personal Productividad Objetivo
EXTRAGCION LOCALIDAD » .
o i Es necesario definir si el drea de Guardia y Custodia realizard una Extraccidn, asignacién de Localidad, campactado o arregla
Solicitud de Extraccién o Localidad - sriequsiea. Extraccitn o Localidad
Asea Sokcanta
envia EMall con " " " ;
Solicitud de Extraccién Jos odigo de les El &rea dela dnico af [} tidad de cajas a extraer, asl como sus |Emal con cddigos de cajas Emall con cédiges ds cajas
cajss a extiaer respectives cédigos. a extraer
En caso de que el requerimiento provenga de un préstamo interno de documentacién (no para la atencién de un servicio),
eafamsnts ymo Inte

Lista de Extraccién en
O'Neil

Lista de Extraccién
Impresa

Lista da Extraccién
Impresa can Anotaciones

Cajas Encontradas o
Faltantes

Cadigos da Cafas
Fallantes

Pesibles ublicaciones de
Cajas en O'Nell

Escanea con PDT

Escaneo con PDT

Cajzs Entarimadas

s condbigs [ potvo y coh dociimentacion an orden):

Lista de Extraccién en O'Neil / Bildcora de
seguimiento da extraccian

O'Neil

PDTIONeil

POT/O'Nell

Producto No Conforme

SOPFOO10




Cajas Entarimadas
Tablero de control de localidades de pisos

Gajas an Piso de Extraccién

Tablero de control de localidades de pisos

Estado Fisico de las Cajas.

Cajas dafiadas fisicamente

‘Solietud do insumos CORFR-I
Cajas en buenas condiciones

Cajas extraidas yfo no encontradas.

Solicitud de Localidad

Cajes dafiadas fisicamente

Estado Fisico de las Cajas

Cajas Auditadas y en buenas condiciones fisicas

Cajas en Piso de Resguardo

Cajas en Piso de Resguardo

Posiciones asignadas a cajas
Fommato do Locaided
Egrmao de Compaciacion ¥ Bessgineg

Cajas insertadas en Rack

Piso de Resguardo Liberado ¢ no

Cuadre de Rack Carects

OG realiza el
cambi calas

escanea las
un piso de
ecisn

AD
caj

OG entrega cajas
al drea solicitante

LP/SQICO entrega

cajas ala Aduana
en Piso de Trabaje

SGC/CGC realza el
cuadre de Rack y valida
la liberacién del Piso de

Resguardo

El AD recibe de OG las cajas debi enla del Onei'l WS con su respective piso de extraccién. Cajas en Piso de Piso de Extraccién/O"Neil
Estos pisos se [dentifican con papeleta colar roja, 0 ADUANA
EIAnmnwnPimd-‘I'r-h-jnr-hdunxdn:unIaOldmpcrmmna!lmdulumaaﬂmmimadwm Piso de Trabajo/O'Neil
(Cajas en Piso de Trabajo
e hace mediante la sduana y los pisos libres por sistema. Todos estos pisos son identificados con una pepeleta. Aduana
C-psmbum
FrwannmwiumalADHaneqxevaﬂdardnﬂadoﬂﬁeaylimlmdolnrr&smi&yaquelﬁ de o dafiadas
resguardo el procurar y mantener las buenas condiciones de las cajas, en cas de encantrase con cajas dafiada es
mspmnbﬂndadudDenmwalSGCICG(:aﬁndzdlravmaISOpmqulmua:nnel:amdee-jasyhoendlﬁquey
rotuie tal como se de origen.’ i Solicitud de Insumes COP-DFE-30 Cajas en buenas
condiciores
E1 OG/Patinador traslada las tarimas de cajas al espacio fisico de trabajo indicado par el drea que solicité la extraccién, Eapac !'rf::a;' Fido0h Flaose Tribapi0 el
&1 seercse via Emall al drea solicitante, i el Piso de Trabajs y ¢ estatus de las cajas Ermail con Piso de T Email de confirmacién / Biticora de
|sclicitadas, si es que fueron encontradas o no y coloca en la bitécora de segr i6n el ciefre de . y&dﬂsm Seguimiento de Extraccion
salicitadas
El LP/SOICO realiza la solicitud de Localidad una vez que las cajas fueron ylo p Es del I 3 &
srea que entregs, validadar que todas las cajas estén ratficadas al 100% a nivel caja yio expediente segin sea el caso, y gt o Cajes Avditadas / ONed
snliuhrmhul-duddPrsauTrlbaphauahAamamunlwmmynraﬂmdaspuésuehabermauﬁhdﬂ
Previo a aceptar las cajas, el AD tiene que validar el estado fisico de las mismas, ya que es de rdo el |Cajas das por dafio|
mantener las buenas condiciones de las cajas. 5ilas cajas se encuentran dafiadas fisicamente, el AD las rechaza ylm regresa fisica
2l 4rea comespondients, la cual se encargard de realizar el cambio de cafas, asi mismo el AD debera de garantizar que todas
Ias cajas que ingresen de nuestro cliente Infonavit van a mas del 0% de su capacidad.
Si Ias cajas se encuentran en buenas condiciones fisicas y han sido por el drea di el AD
las escanea e ingresa al Sistemna de Aduanas, ef cual valida que todas las cajas hayan sido comectamente ratificadas en la
aplcunnnuﬁcq-ymﬁarﬂnhnhmmmmmmwdumm&nmmmm Cajas en Piso de Piso de Resguardo/O'Neil
iera de las 2 ! umumymdwtsotco Eﬂmuue!avmdndhmma: Resguardo Sistema Aduanas
m&-myummmmm Los pisos de Resg se i mediante de color
INARANJA (COC 2 - 4) y AZUL (CDC 5-7). Ver Manual de Aduana
E1 OG/Patinador reallza el rastado fisic de las tarimas dentro del drea de Resguardo. Cajas dentro del Area de
Resguardo
E1 SGCICGC asigna posiciones a las cajas por medio del sistema O'Neil respetando en |a medida de lo posible la F i a via O'Neft
[por clianta, y le informa al OG dichas posiciones. cajas
luna vez que &l OG conoce las posiciones indicadas por el SGC/CGC, pracede a inserter las cajas en sus localidades fisicas Cajas insertadas en Rack Formato de Localidad =
por medio de PDT y flena el Formata de Localidad comespondiente. Formato de Compactacién y Reescaneo *
PDT / O'Neil
*Vigencia de formatos 2 meses y después
se mandan a destruccién
El SGC/CGC realiza ¢l cundre del Rack en donde fuercn insertadas las cajas por medio del sistema O'Neil y valida que el Piso Piso de Resguarde
de Resguardo se haya liberado en su totalidad. Liberado o no Estatus del Piso de Resguardo / O'Neil
lEnmoderpsdSGuwcuwemﬁm#mmtmduﬂmwmhm&adoswmhﬁcm:deMWnn
|caias recien ¥ que los médulos Incomecto Estatus del Piso de Resguardo / O'Neil
ﬁetcumngb?agkﬁwmw,dﬁudensguamauﬂhmyhmnluprmomwgnadéndauaﬂum. Piso de Resguardo
Liberado Piso de Resguardo Libre FONER-010




Comea Netificacion de cambio de cuenta

Eticorada Ordeny Uimgiezg COCe

A

SGO/CGE miden
af final del dfa a
praduccian per OF

Recorridos diatios

&

Es d del SGC y dal Supervisor da servicios Infonavit revisar diafiaments el archivo de notificacién de cambio de

cuenta de expedientzs y d2 cajas, en caso de que exista un mevimiento no suterizado deberd da solucionar &l problema de

formainmedizta.

El Coordinador Admini: ivo (CA) realiza revisl ¥ eslds deberdn de ser porlo mencs tres veces a la semana, en
diferentes dias y con un horaric sbierto da 8:00 a 18:00 hrs,, colocando en una carpeta compartida para publicar semanalmente
el formato SOP-FO-32-A digft con los de las revisis . con la intencidn de padar dar seguimiento a que se
esté ejeculzndo [a scth 1 atrasos U omisi por parte del SGC y CGC.

Serd responsabilidad del SGC y CGC dar seguimiento diario &l corren de notificaciones SQL con el tablero d= localidades,
enviando correo a los responsables del proceso para la sctUalizacién da inventarios da la localided que sobre pasa las 200
horas, el SGC también es da verificar las cap ‘de almacenamiento da I2s licencizs da Onell y alertar al LS
y DO cuando se present2 un alertamniento con la finalidad de anticipar un posibla blogue da sistema por felta de espacio.

Nota: Los centros d de DS cuentan exclusy con il idn solo en en los pasillos principales, esta
iluminacion es implosiva y solo se ectiva con sensores de mavimiento.

Mota: En caso de que |as cajas y por estrategia de DS requieran ser reubicadas en otro centro documental fuera del rea
melropalitana, el SGC deberd de contar con la carta da autorizacidn plenamente firmada por el clienta donde eutorice dicha

cambio, can conacimiento da causa d=l ejacufivo da cuenta.

53de 73

Tablero de localidades /
Biticora de Orden y Limpleza COC's

SOPFO010



OSSO T IoNS Procadimisaks do Alseciin e Sucviciod x
« MM vunenr C Pagina
3
PROCESO RESPONSABLES FLXBORT TR
(C0), Superva (SO) Cheste (C1)
OPE o |Atancion a Ciente (CAC), Supervisor do Alercidn 8 Giente (SAC), Directer 0o Operacones DO}, Lider 'y
RACH Conninador 6o Dgakzacidn (CD), Supsrvsor da Suparvcr de Alencitn &
(SMCL RS). Coonin ol d6 Servicios Dedicadon {CS0) Clenta Sl daCupuiiiinl.
i E1 chane geners una soinud de sereo0 ye 222 Vi ). via piging wed (O 5)
Wuu . e ce Atencidn 3 Clenien, n s horans hibes siabiecidos o+ a
| maumﬁwm&)mm&l-mummmﬁmymhnum
g | 2 iamada LS, SO, GO, SAC pars que £ pangan an contacto con of chentay
s Salicitud o Quefa | resuetvan of sarvicio Bitseoras de Senicios
del Clients Bdoora de Sewvicios
Otden de lrabsjo ectrdnica.
on Onal
oo du Bkl Nty csxcnes s o chnt e s senkion para fales casos. os) Camea de
sarvicics pueden ser pre-programados ymumunmiiuwmmMummmmm sardsi Bdocsoldions com.
Bitkora Sercios: | estipuiada en la propuests a 0 un 50i0 coeo e of cusl COSD 0 CAC deben (ener dsgonibindad en tado momanio. Para los) Escaamenta Operati
Blveda | enviios vecurenies. o SO landrh que aiegu ¥ que
Bolctud via ‘l | Cuano s L geners la soictud via DocArosss mane 2 indicanda WabOrder en O'nedl
DocAccess. | L L que guado Coreo eladltnicn
Qs oel Cheme. !
En pasa de fechbic In 8o/eAul de garvicio via cormes, e CAC dsbard kvan!ar ui WO de mummqul(uumlwmm
Vietosasons | | VAEmaE eyl B N v ocl ‘ una Wo n-aumsmmuum.m CAC e responsable nandco estd|
bt o " autorzada do o Anexo B. En caso de no estar siferzada 40 enviard comea af CL notfcando lals) -mhduqua
anvicics aClsrims
‘ isten teet o s
Soictuavia Cvanao o CL genera ia solcitud va telsfinea. CAC SIEMPRE deba confima con o CL via e-mat o sarvcio y bempa
eftiikn m-uma chmmmnm&wummmm-wmnm
18] B3 de Datne), va deoerd revisar con las
| irans -...“.m_mu. ® Cante bota B} memon del £9.4p0 que|
mumﬂ-“m“miﬂmmmlhwﬂWImmMIﬂ
sequimiento y resouesta 8 CL.
&) ratarse do un necesariod S anva W Ao G700 8.1, 00 0 dorkst o sonih
. & e programard 48 his despuds de la solciud 1a cual debard de fevar BN exegcitn los sguientss dafos Nombre del
e ned Dreccidn. Evpecificaonss da Ia direccidn Nombre de la pecna con quian se diigird & mensagro, ann‘.mm
iy Horario. Canitdad de cajum 0 expecientes Tipo do Raccieccidn, ol aplea camo por senicio. Todas fas rocoleecines sunque sean)
-
anvibda ala | rocumentes te deberdn £ON U CoTes ecparte
‘1 aitrta én
envcion
‘ mmuum.ummmmum-mdmmm.wpnmw-wmu
CAC Rwvaa g el pasuVa Bay
vaia dado ta ana [ |
a0 asda ocasi.sions
hewn &
b cuerta da.
SrdimedeSergts [
‘Ck thmiind. Cuzndo el 8 DocSobiions, ol e Conbass.
=y mswnwa Scripts do Atencion de Servsos, € CAC et l CL v 6mad a cenfimacdn y tencién de sl scichua. £n caso
dol Usuaria, guw.a 1a recepeitn
el cormea. s 1a iviorma ol L los hararics ds atencidn y pos do sarvicio a convdefar, Despuss dz las 1700 hrs se nkorma que e
Salctud servcio por mnamhdhmmmmbMManlmmvnuummmuwmme Camea glectinico
medos aylorizados o veguimiento o o8t hasta su cierro.
1. INFONAVIT
|2 PROFEPA
|3 Banm Aztecs
|4 TELCEL
AT reginite &l
anio b
Cermpandents i
earin documerisl En c2<0 que se tate de los chenies (NFONAVIT, mumm BANCO AZTRCA O TELCEL), miisten dress -ﬂﬂlkdnumh
e elque e
anesnira s e mm-mmuuanmumam... gy
y para San ¥ para Teice!,
ladarm 45 5o fova P dedioadon da acverdo
| hmtmmmmmm
5 e ente, atemis o8 drem inlemas aNet
linmagats “cuando HO 88 masir’, enviads 8 Cients Camreo Exectibelon
" 56 sarachs grives o 8 r
peerigrhuaassay r ] sendia
e dertro ) o Lider dol Proy
salcinud Vi €.mal it b L] s
anww—ﬂmrﬁdymmﬂﬂu dighal, o CSO sard rivisar en la platatorma
DocFion i o apecanta ek o ciante. Enlos dgtze s
\C canaizar csD p
| CAC, L S0 daante
| Azieca. o CSO 8404 quien 5
ot s Enhmlmumc
ratzacd L BA
siictadon, CcA MHII'MI EICO/SO sarr los.
ety de proporcionar canfimacion al clante. e—
| Paa o perc (Servico de.
Quti el Cisrite | de Archive, i
Senvics g
ré Servicas de Sa's de
v retwanan Ouda Gandeica
| O talzezadn Coma 1
- iyl Pty
&wmwml-wm&l!ﬂﬂmﬂl“m
4 Reporte prs
o)y drem cc2 GO, D0 GrolyRep dnla Divecion feguinendo ot s g
Eamao s upmmpmum.hu- T fa dd mepuesta phras o
0 G Canen de Canaizacitn n &
e — AG e ol comeo d dbaigue et
y sacd o 00 cabla a fia. En cas de ser apiicabla sa debars da
ENG, r9gata o Bricors, canaizar
40 Ouajar y Garar
7 Contarma
Egn e Pubcly,
o Comtyrma G-
[
FOPLYOOR
Bendost Mo okovery.
"M,mm CAC fevia que la ol quan Accid o y enviarla i
oo ‘a0ciin comediva ol dela sep) vor
BP0FG08. ' ] Accionas Conectivas, Provotivas y do Mojors
s co Aooieny
SHC evua e et o CAC roghrs a0
bitkcorh, revselve
mmmnouna-«a-wm
Enuuummumnm-u-uamdmm-nu-uma-um--nmu P p——
I | DOCSOLUTIONS --ul m-mun?u_-mwn;‘m vats copando ol comeo el Sa da Consuts
#4708 comeial et enierada
nnvnm
— | Muhmam-umm-nnmﬁmumﬂ
gv .
SRt



Ondan da lmbayo
regiatrad en O fiod

Corren con infonna
sobre wenicios.

Biiacoran 6
Sevidos

Otesd

cmﬂ;.a
g 6o ame

CAG wainsa s
daponiidad du la
‘Saia de Consuta

gL

P

CAC soictan

dula BD

A gumcn

o0 Bitdcorn de
Sarvace.

D0CD Tevinark

gaimiacas, sal como s
btdcors de SERVICIOS

(Tados ion.
narocon o dia

NOUFTINS QUE @ MOMETid Of U WGA0A 3 Ui MUSC0OeS 08 LD, S8 Deuerd MpOnd 1 egMRaMETNG N recepcon. DAMS rou|
mmiwtmﬂwmuam-ﬁhwnmplmu
[ encargart da rosenax y aconousonar| sonwta CCTO|
rosicra 13 WO con 004 108 Sericos siGLacos pof of Chunte (unpresiones, fotocopies, mm En coe0 00 que o GL|
rocumns lovorss irfomactn de DS, s genarart fueva WO incependenis. 51 66 U S0riG0 InMedalo 6 wigens, sdemds. dol
m-uumwm“dmmmmnMMMUm
regums hacer un MOCSSS 08 Buddals, levedn, conwla, ais. sompre 1 perenca)

e CuaGin oo um«ww.m-&i

NOTA. dia w2 tonard
juus nacer parm lacorsuta Siel L de s

(o de 10 MB)

En coso de tratan de un sarvicia de ScualTacda yio entrega de B0 « of sl cusnta con wu bawa publicaos en CocAcosss. af
Mamunio de rechir una soloiid s o deBiont Egicar en linea Como BACH Bu feporta en DocAocess. £n ¢asd de que no sea poubie|
stener oy requeriniunio oa esia manem, CAC soherard ol arma de HeigDesk medurie Un £oMoo @ KcOo(AGCEoIL NS £am 0 ol

mwlmbmﬁuﬂuumhmmr-m do la alciiug dol clients, en Gado como do qua)
il o1 fogdios fahanies en la B00, se conaie con of drea ©0 los wxpodinivs.
mmhmaunmnm-mdmw‘dwummim

‘Solctug do sctuaizacin de
BOD

de s complejdiad, sedante O por EL
(CAC sard respornabile e dar soguimianta nasts sy solucié intogral,

En caso que la el ewiade Eﬂcmnnnhm“mmhymwnwu
ﬁ-ﬂlmmwu\mwnlu Sies avgenie, meie
ucrito, &l CAC et

En cano que & serweio requicra of da informacién ol CAC =

al Aneso B, En w0 du N estar o)

L
mﬂwuamumhmmumhmtmmwﬂymu

¥ usuanos vgertes. Una vz oblenico of Anwo B por parte o chents, e canalis ail
uumﬂn—whmml

dat ¢ Vo Be. valktando su comects fenada y|

et wthers gt Aneo B o o

o0 Dok para ke déementes plataformas en s que o Gl consule s mfommacan o paaang

0 MO Mado DA POTEF VAN B CONiTasens

& Anexd § 58 CONMUtand por e Gel R elecininico enwado por o lente.
Do igual forma of pamonal actonzaca dederd de eslar acfusizacs denbe del LD Ge Domonal UiATa0e e BCTLALTMCHNGS
|ostean ArexoB

|En om0 ce que 48 soaciud wea Os pemonal (Gla homire), o lapse minema de CURS e de 40 i N & Ceber aamprometer

|personss ce un cia sava s

Una v del personal i 1a revisiin g 1aa a8 par pans do|
logitica, of CAC penera la WO do antega conespondiente. odererios 8o |

ouando s irale dal o Clenie. FKICEN00 & solistaids, Cla del serveio  horario m0Aciiad (80 Caso 06 foquenia) y lupar del
mMnm-mmmm wohsilanies alinl08 3unque 50 kaie oe la misns oganEacon. E) CAC]
rogira I WVO bajo 8 cusl se fesuwd la requsicon dontio On in BRACOM de Seivcos roizarme |
mmmkmumnthB-mmmnmmmumm:uu—w
PO Meud sEcrmo. o CAC duberd inform ard por medo|

e

5ol 05, 30/C0 sictados

mummunbmuu.w-hnlummmm-umnnwm

ho de a rtian Ol an curos, % Gascn da wigyne recoleccion
0 algun 0 Bien, QU por BGuna que sa haye descde enwar o

o in coalo), Ehmmmmwmwm-m mulozockin del Geroria o Director de

|54 of CL na maa dwtalie e s inlermacon e cosgos da bama, & CO/SO hacen la busiieds en Dochcoms y DacFiow, y on cass de
[20 smooricums, 6 i & Duws e ik o il e

| ST contustard wompre 8l lietile scbim s cones informdndoie Bara Cada UNa 06 s salitites of Malus Que Guarta, u e werd
o emd

Eu-nau- al LY anibos COCK. o CAC levaniarn una oroen de ratas|

a3 o popuia, s
-muann—mmmdmwnm-m CAC penorard WO y resurart tas nctas |
conesponsontes en Coal.

B retroLaso,

n bscon?

rosponssiie 0 n seico
s carmaon

o

‘on proceso) Al cere e ls.
rparta on e e e

iy o teriando 2 dlas hiis coma v P
concentzar y vacat i informacicn

CAC actupizars = 81 Mk da 1 dis Oe felfans of
CAC Es

ol RS de cad;
8ctualizada, en caso de qua i jo hapa, se considerard levanar une No Conformiciad interna,
(=3 = lodo s #6340 slendo al

o salictaga
[En caso do o ser ai, deberd In sl del dierite
[En exte 6800 e que of e o compiometidn no serd curniikia, of CAC s debe form
anies da qua ol clienta se quese.

[Nota: Cuanna se reciba ks orden pura recoiectar equsa &l SO debend dar awsa a al #48a de 56pera. par tomer ine modidas de.
previedn nocesaias.

o o SOCO serd & uw-uwuuonnm-m
COPLFEDS y (Erirogay 1 50/C0 mvas
& Pamd gt las comara
lou alsc, i
heta oS forunecs.
ot na o envia iz de ios ITEMS,
amanans RS
rervea,
ioreca, «20% o ooz I8
recreneninies de servcs.
aia el una i pre Y Suann l eanintad do
. pengrando WO Gontinacon sl shende. 5 des0,
ol CAC conlacien ol proveedar de deanuaciin,

ol CO/S0 sord el rospansatie oe proporonnar 3 WO y

() £ cas0 du aue las solcrudes e e bt s
(Sarvico Nai il Sa wolica s diss y horus haties rias de s S:00pm y |

Levaniaimiento de tickst Ma
rieoDesk

Carmoa aieationico
Ediooras Servesos

Generacion de Ordan de
Tradmg

Céagos ge pare

Estaius de Sarvcos drusados

it du Ortan da Tratao

Sariio triwmiats. s-mn-ndl.wa--a-u-.-n—d-lunomlwouwumm:mm umummm

55de 73

Satyma O'nel
Bitscorms de Sevess

Se queda regrirade en arden
98 G0 Taca y n sstoms
Cret

Comeo Electionian

p—
Btaccrau e Serveon

B45007a8 CON regeroe




Ugnte: L8 5010 8473 fegikuda an dias ¢ Noran hadd=s y ks documentrs S8T3N ENTEGRI0N 60 (133 ¥ AOIAS MINADERL S anddran an
taxi 103 3arvicias qun sean soliitadios como WGenIes y 3U S1irega sea entis G3-00sm y 10.008m para realizarlo en tismpo y boma CAC
registrardn e biicoea. lo Y ! cordads para sy

CO/SO ol chenta en caso de cumiquier retraso.

En anaro da caca aio, todon ioa o3 Antron 8 d los clisntes y
90 c350 necesario, 48 I Caneos de envio a clentes.
Reforzamient anial scra Congantrado de parsonal
S Bulorizerio oon a yerificacidn
suin o i o endo
|
-
! 56 de 73
soRFoo

! P 22




Toamo Nl ga Rewmn
— Procedimiento de d COP-DFE-13 8
: — bicaclén comrecta de Fecha
Thes Do me oy Rl 8 T Cowrmypaoreg yu com 20062010 101
FROCESO RESPONSABLES —_REVISO
Director de Operaciones. (DO), Lider Senior de Servicios integralos (LS), Operarics {OF), Coordinadar de
Operacicnes (CO), Supervisor de Resguardo (SR) Supervisor de (S0); Cx Atancitn| Alojandro Tocia
OPERACIONES R s
Extaia Oropazs Marcaio Cohen Aras
Lioer Sonr oo Gervies wiograims | _RFP 0 LA Do | DIECCTOR GENERAL
ENTRADAS DIAGRAMA 3 ;- 2 ~ DESCRIPCION YRR o S T A s [ VUI T Y REGISTRO
Planascién do s - Plan da auditoria de Cormea slecirénico
’ i Uc:;l}_d:‘\::usnl:hﬂc" ia corres g b n pe en los Centros Documentaies. exstencia de cajas y
s ¥ erpos e wtorizaciin.
specucidn. La ejecuadn osid ala ¥ 0, 58 supiare reakzar ol proceso on el
T o afio por carga de trabajo.
|
mu.u.::::z.d:, El SR generd un respaldo del Centro Docuinental & drez que sa auditard con la finalidad de realizar comparacianes posieriores al sscanco & - Archivo en Excal medianto un export
st espaido en Excel de Informacién por O'nell
e e 5O extadiace pian do
localidades wscanca s COy O
1
SR esmble con los CO y O la metedolagla, orden, actividades y tienipos que deberin seguirse par of cumplimiento del plan da sscanso | Reunidn d Minuta de
Cajas an Localidad E1 OP occanea las cajas del pasilio una & una par actualizackin de inventario en sistema,  COP-FO-26 Fi c: e ,.CDF"FD'HF -
C a ¥ rack \ocaidad ¥
CO roalim cuadre de
OREA del pasia El CO vanifica qua todas las cajas by ido nudlitad: un tumo, do el O'nall Op: & dadd do cajus COP-FO-26 Formato de
COP-FO-26 Formato ‘ascaneado, scanaadas ceincian tan fo dascrite por ol OP en ol GOP-FO-26 Formato de Compactacian y Reascane, 53) mismo, varfica sl acomedo de las cajas | CONSISENia de Inventario Compactacién y Reascanso
de dontro dal rack 3aa el eatipulads dantro del formate mencionado en ol O'nell Adminitrativo.
Reescaneo
de que
&l 100% de ias
e £t EI CO veillica dierencias enire lo que raflja e! sistema O'nelly en el COP-FO-25 Formato do Compactacién y Reoscaneo se envian
6 i Bormlstinite i o Sistema Onell can focha de escanco
| 40P para el re da 2 Jocalldad an lograr el 100 % enire lo fisicay Io repoftada en sistema i
!
x
COP-FO-26 Formato El CO/SR dospués de una segundo a medio dal OP, actualizar su fecha de #8cansd por e sistama.
da Compaciaciény & FcoF-FO-EEmenO.
Oned, so debo realizar una busqueda de la cajs por activkiad con Onell identificando posities ublcaciones & Lt
El SR genera en el sistema O'nell una lista urgenta de ubicacién de cajas. Esta lista sa sineroniza tadas
Sistoma Oneil lectoras do cddigo de barmas de la empresa. En caso que algin opx = 4n, 'a lectorn emitri un ses Cajas on Urgen List GQPFO. 29 Fownta ta
50N0ro @ por sistema mediante una excepcidn, y Reescaneo
Sistena Oneil EI CO varifica en el transcurss de ia audiorla de maner diaria mediante la Urpent List si &a caja fue escaneada por algun usuario, Cajas ubicadas Excopcién de Urgent Notification
meu::‘:’mm umn"WHM [En caso do na ubicar of c5digo de barma dospus de haber raaiczado todos los Cuadres y concil nocasarias provistas an el plan do ouditoria, sl
o contoime. caso da no o iacionos o0 ol plan da o
ETES L5 solcta CAG levntar rperts o procketa na confome, I ca Gobard e an Urtrt LIt hasts ser ubkcas, Corea da solcitud da PC Prodicts o oo
LS savia comes éa cerre de
E1 LS anvia reporto  la DO can el resumen de & s caso codigos de bama o =i
COP-FO-18 = Piaces de avdiaria
. i‘w“" ‘ |cama, las actionas & gaciear, Clorre 0u Audiork Comee Electrinico
- La audiior: por Centro De © por soclores, cada que la operacidn lo de manera focallzada, de
acuerda @ las crcy cia: a8 de extraccidn, elc. mmudmmnmwau
mm,mwnhmﬂwmhmmmwmhm
formatos resutanies de la audtoria podrin sor destruidos a parbr do cumpir el tercer mes de 1 fecha de ciare,

57de 73

SOPFOY



‘.ﬂi:i

DOCSOLUTIONS..

THE Documvent MANAGEMENT ComMPANY

AGENCIA NACIONAL DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

Y DE PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE DEL SECTOR HIDROCARBUROS (ASEA)
LICITACION PUBLICA ELECTRONICA NACIONAL

LA-016G00999-E76-2019

\
PERMISO DE ACCESO A INSTALACIONES

Estado de México, a 17 de diciembre de 2019

AGENCIA I\[ACIONAL DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y DE
PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE DEL SECTOR HIDROCARBUROS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
Presente i

Yo MARCELO COHEN ARAZI LEWI, en mi caracter de representante legal de DOC SOLUTIONS DE MEXICO,
S.A. DE C.V. en relacién con la LICITACION PUBLICA ELECTRONICA NACIONAL No. LA-016G00999-E76-
2019 para la CONTRATACION DEL “SERVICIO DE RECOLECCION, MANEJO, REGISTRO INICIAL, GUARDA,
CUSTODIA Y CONSULTA DE EXPEDIENTES DE LA AGENCIA NACIONAL DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y DE
PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE DEL SECT OR HIDROCARBUROS (ASEA)", de acuerdo a lo indicado en el Anexo
Técnico en el numeral 7 DOCUMENTACION ADICIONAL QUE PRESENTA DOCSOLUTIONS PARA ACREDITAR SU
EXPERIENCIA EN EL SERVICIO QUE SE PRETENDE CONTRATAR manifiesto que mi representada acepta permitir
el acceso al personal que “La ASEA” designe para verificar las instalaciones.

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

Atentamente, i

pror A~

ARQ. MARCELO COHEN ARAZI LEWI
REPRESENTANTE LEGAL ‘

DOC SOLUTIONS DE MEXICO, S.A.DECV. |
México-Cuautitlan Km. 31.5, L25, Col. Loma Bonita
54800 Cuautitlan, Edo. de México

Correo electronico: marcelo.cohen@docsolutions.com

RFC: DSMO11108AR5

ocC . www.docsolutions.com Phg. 1
SOCUTIONS. 01800 0S 10000 | %B e
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The Docuvient MAaNageMENT CoMPANY

AGENCIA NACIONAL DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

Y DE PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE DEL SECTOR HIDROCARBUROS (ASEA)
LICITACION PUBLICA ELECTRONICA NACIONAL

No. LA-016G00999-E76-2019

MANIFIESTO DE INSTALACIONES

Estado de México, a 17 de diciembre de 2019

AGENCIA NACIONAL DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y DE
PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE DEL SECTOR HIDROCARBUROS
DIRECCIC}N GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
Presente

Yo MARCELO COHEN ARAZI LEWI, en mi caracter de representante legal de DOC SOLUTIONS DE MEXICO,
S.A. DE C.V. en relacién con la LICITACION PUBLICA ELECTRONICA NACIONAL No. LA-016G00999-E76-
2019 para la CONTRATACION DEL “SERVICIO DE RECOLECCION, MANEJO, REGISTRO INICIAL, GUARDA,
CUSTODIA Y CONSULTA DE EXPEDIENTES DE LA AGENCIA NACIONAL DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y DE
PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE DEL SECTOR HIDROCARBUROS (ASEA)” de acuerdo a lo indicado en el Anexo
Técnico en el numeral 6 “DOCUMENTACION ADICIONAL QUE PRESENTA DOCSOLUTIONS PARA ACREDITAR SU
EXPERIENCIA EN EL SERVICIO QUE SE PRETENDE CONTRATAR” manifiesto que las instalaciones de
DOCSOLUTIONS cuentan con las siguientes medidas de seguridad:

e Inmueble con capacidad de albergar minimo 8,000 cajas de archivo de tamafio maximo de tamafio 45 x
26.5 X 33 cm (ancho x alto x largo), imagenes de los anaqueles en los que se depositaran las cajas que

demuestren que no se estibardn mas de tres cajas, instalaciones dedicadas a la guarda y custodia de
expedientes.

RFC: DSMO11108ARS5
W

Doc www.docsolutions.com Rio. 1
SOLUTIONS. 01 800 DS 10000 &
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e  Personal de vigilancia las veinticuatro horas del dia, los 365 dias del afio.
e Sistema de seguridad perimetral e interior del recinto mediante circuito cerrado compuesto por camaras

de video.
e  Extintores

e Sistema de codificacion de cajas mediante cddigos de barra su localizacién e inventario.

e  Sistematizacion y automatizacién de procesos.

e Auditorfas de seguridad y control de la actividad

e Instalacién sanitaria. ‘

» Al menos una linea telefénica.

»  Programas de prevencién y contencién de plagas y fauna con bitécora de cumplimiento al corriente.

e Programas vigentes de proteccién ciJii con bitacora de cumplimiento de simulacros y mantenimiento al
corriente. |

e Plan de contingencia para la recuperacion de la operatividad en caso de desastres, con reportes de pruebas
al corriente, |

e Carta de aceptacion para permitir L acceso al personal que “La ASEA" designe para verificar las
instalaciones. |

RFC: DSMO11108AR5

Doc mm.docsnlutians.mr'n ki 5
RLLITIONS. 01 80O 0S5 10000 . 4g.
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La presente se extiende para los fines legales que haya lugar.
Protesto lo necesario.

Atentamente,

pro AR~

ARQ. MARCELO COHEN ARAZI LEWI
REPRESENTANTE LEGAI’.

DOC SOLUTIONS DE MEXICQ, S.A. DE C.V.
México-Cuautitian Km. 31.5, L25, Col. Loma Bonita
54800 Cuautitlén, Edo. de México

Correo electrénico: marcelo.cohen@docsolutions.com

t RFC: DSMO011108AR5
L«’:k’
i N

www.docsolutions.com

Doc _ o 3 {
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\ AGENCIA NACIONAL DE SEGURIDAD INDUSTRIAL
Y DE PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE DEL SECTOR HIDROCARBUROS (ASEA)
LICITACION PUBLICA ELECTRONICA NACIONAL

LA-016G00999-E76-2019

DOMICILIO DEL INMUEBLE
Estado de México, a 17 de diciembre de 2019

AGENCIA NACIONAL DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y DE
PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE DEL SECTOR HIDROCARBUROS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
Presente

Yo MARCELO COHEN ARAZI LEWI, bajo protesta de decir verdad, en mi caracter de representante legal de DOC
SOLUTIONS DE MEXICO, S.A. DE C.V. en relacién con la LICITACION PUBLICA ELECTRONICA NACIONAL No.
LA-016G00999-E76-2019 para la CONTR)\TACION DEL “SERVICIO DE RECOLECCION, MANEJO, REGISTRO
INICIAL, GUARDA, CUSTODIA Y CONSULTA DE EXPEDIENTES DE LA AGENCIA NACIONAL DE SEGURIDAD
INDUSTRIAL Y DE PROTECCIéN AL MEDIO AMBIENTE DEL SECTOR HIDROCARBUROS (ASEA)”, de acuerdo a lo
indicado en el Anexo Técnico en el numeral 7 DOCUMENTACION ADICIONAL QUE PRESENTA DOCSOLUTIONS
PARA ACREDITAR SU EXPERIENCIA EN EL SE&VICIO QUE SE PRETENDE CONTRATAR manifiesto que el domicilio
del inmueble en el que en caso de resultar adjudicado se guardara y custodiara el archivo de concentracion de la
ASEA, sera en:

San Martin Obispo Park I, Nave 2-C, Av. Tejocotes S/N, Col. San Martin Obispo, Cuautitlan Izcalll, Estado de México
C.P. 54769 '

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

Atentamente,

ARQ. MARCELO COHEN ARAZI LEWI
REPRESENTANTE 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 electronlco marcelo.cohen@docsolutions.com

RFC: DSM011108AR5

www.docsolutions.com

Doc Pag. 1
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AGENCIA NACIONAL DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

Y DE PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE DEL SECTOR HIDROCARBUROS (ASEA)
LICITACION PUBLICA ELECTRONICA NACIONAL

LA-016G00999-E76-2019

FOTOS DEL INMUEBLE

RFC: DSMO11108ARS

®

www.docsolutions.com
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AGENCIA NACIONAL DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

Y DE PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE DEL SECTOR HIDROCARBUROS (ASEA)
LICITACION PUBLICA ELECTRONICA NACIONAL

LA-016G00999-E76-2019

RFC: DSMO11108AR5
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AGENCIA NACIONAL DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

Y DE PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE DEL SECTOR HIDROCARBUROS (ASEA)
LICITACION PUBLICA ELECTRONICA NACIONAL

LA-016G00999-E76-2019

M

RFC: DSMO11108AR5

www.docsolutions.com

Doc ' )
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AGENCIA NACIONAL DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

Y DE PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE DEL SECTOR HIDROCARBUROS (ASEA)
LICITACION PUBLICA ELECTRONICA NA IONAL

LA-016G00999-E76-2019

RFC: DSMO11108ARS5
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AGENCIA NACIONAL DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

Y DE PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE DEL SECTOR HIDROCARBUROS (ASEA)
LICITACION PUBLICA ELECTRONICA NACIONAL

LA-016G00999-E76-2019
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) AGENCIA NACIONAL DE SEGURIDAD INDUSTRIAL
Y DE PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE DEL SECTOR HIDROCARBUROS (ASEA)
i LICITACION PUBLICA ELECTRONICA NACIONAL
= " No. LA-016G00999-E76-2019
ESCRITO DE INTERES EN PARTICIPAR

Estado de México, a 17 de diciembre de 2019

AGENCIA NACIONAL DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y DE
PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE DEL SECTOR HIDROCARBUROS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES'Y MANTENIMIENTO
Presente |

Yo MARCELO COHEN ARAZI LEWI, manifiesto interés en nombre de mi representada en participar en el
procedimiento de LICITACION PUBLICA ELECTRONICA NACIONAL No. LA-016G00999-E76-2019 , “PARA EL
SERVICIO DE RECOLECCION, MANEJO, REGISTRO INICIAL, GUARDA, CUSTODIA Y CONSULTA DE EXPEDIENTES
DE LA AGENCIA NACIONAL DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y DE PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE DEL SECTOR
HIDROCARBUROS (ASEA).”, por lo que declaro bajo protesta de decir verdad, que los datos aqui asentados, son
ciertos y han sido debidamente verificados y que cuento con facultades suficientes para comprometer a mi
representada en la presente licltacién, a nompre y representacion de: DOC SOLUTIONS DE MI'EXICO, S.A. DE
C.V. |

Nombre o Razdn Soclal: DOC :SOLUTIONS DE MEXICO, S.A. DE C.V.
Registro Federal de Contribuyentes: DSM-011108-ARS
Calle y nimero: ~ México-Cuautitlan Km. 31.5
. Conjunto Industrial Cuautitlan, L25
Colonia: Loma Bonita
Delegacion o Municipio: Cuautitlan
Cédigo Postal: | 54800
Entidad Federativa: Estado de México
Teléfonos: 2620-1489 / 2620-1707
Fax: 2620-1481
|
Correo electronico: ' marcelo.cohen@docsolutions.com
|
|
RFC: DSMOL1108A ASEA-TA-016G00999- E41-2018
|
0ocC www.docsolutions.com
= llJTEIIr\l'-_a 01 800 0S 10000
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Se autoriza expresamente a la asea para que todas las notificaciones que se practiquen durante el procedimiento
de licitacion publica electronica nacional, como aquéllas que sean necesarias durante el periodo de ejecucion del
contrato se realicen en el domicilio y/o correo electronico sefialado, bastando en el caso del correo electrénico
para su validez, que la asea obtenga el acuse de recibo.

No. Escritura Publica en la que
consta su Acta Constitutiva:

Fecha:
Nombre, numero y lugar del Notario

Plblico ante el cual se dio fe de la
misma:

NUmero del registro plblico de la propiedad:

No. De Folio Mercantil:

Reg. en caja:

Partida y fecha de inscripcion:
Lugar y fecha:

Registrador:

Relacion de Socios:
Empresas de Excelencia, S.A. DE C.V.

281,996
7 de noviembre de 2001

Lic. Tomas Lozano Molina
Notaria nimero 10
México, CDMX,

282604

207083

30319 - 28 de noviembre de 2001
México, CDMX. - 9 de enero de 2002
Lic. Elizabeth Granados Rosas

EEX-011108-R66

NOMBRE Y RFC DE PERSONAS FiSICAS DISTINTAS DEL REPRESENTANTE LEGAL ART. 116 PARRAFO PRIMERO DE LA LGTAIP Y113 FRACCION | DE LA LFTAIP.

RFC: DSM0111084

A

ASEA-TA-016G00999- E41-2018
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Descripcion del objeto social: |

1. Prestacion de servicios de recoleccion, guarda, almacenaje, administracion y procesamiento y destruccion
programada de archivos, documentos en papel y medios electronicos, asi como mercancias, bienes muebles
en general.

2. Prestacion de servicios de respaldo, admlnlstracmn consulta, procesamiento y resguardo de sistemas de
informacion digitalizada, microfilmada y en general Ia prestacién de toda clase de servicios relativos al manejo
y administracion de la informacién, documentacién y archivos de personas fisicas y morales.

3. Prestacidn de servicios de asesoria y consultoria y administracion en sistemas de informacidn, documentacion,
microfilmacion y digitalizacién de toda clase de documentos y archivos.

4, Prestacion de servicios a personas fisicas y morales en el desarrollo, implementacion e instalacion de toda
clase de paquetes informaticos, paginas web, correos electronicos y todo género de programas de
computacion, para la mejora administracion, control y consulta de sus archivos y documentacion.

5. La compra-venta, arrendamiento, usufructo, construccidn, ensamble e instalacidn de toda clase de bodegas,
almacenes, depdsitos e inmuebles destinados a la guarda, custodia, administracién y almacenaje de toda
clase de bienes, archivos, documentos, cintas, discos, mercancias y mobiliario en general.

6. Comercializar, importar y exportar, dls ribuir y promover toda clase de equipos y bienes de computo,
software, consumibles de computacién y mobiliario de oficina para la guarda y almacenaje de documentos y
archivos de personas fisicas y morales. |

7. Comprar, vender, arrendar, adquirir, traspasar, ceder, operar, administrar importar y exportar y en general
negociar en cualquier otra forma, con toda clase de bienes inmuebles, muebles o negocios.

8. Recibir y proporcionar servicios de asesoria y consultoria técnica en materia industrial, comercial
administrativa, informatica, contable, mercantil o financiera.

9. Adquirir y disponer por cualquier medio legal de patentes, procesos, registros, autorizaciones de uso,
inventos, marcas, derechos de autor y nombres comerciales.

10. Comprar, vender, gravar, arrendar, adquirir y disponer de toda clase de bienes muebles e inmuebles, como
derechos reales sobre ellos, que sean necesarios o convenientes para su objeto social.

11, Establecer oficinas, sucursales, agencias o representaciones en la Republica Mexicana o en el Extranjero. ,

12. Representar como agente o comisionista en la Replblica Mexicana o en el extranjero a toda clase de empresas
industriales, comerciales, nacionales o extra]eras y actuar como mediador mercantil.

13. Comprar, vender, fabricar, producir, importar, exportar y distribuir toda clase de productos y mercancias.

14, Dar y recibir créditos con o sin garantias, expedir y suscribir con cualquier carécter, toda clase de titulos de
crédito y de documentos comprobatorios de adeudo y garantizar su pago, asi como garantizar obligaciones
de terceros, incluyendo avales con o sin contraprestacion.

15. En general realizar y celebrar todos los aFtos contratos y operaciones conexos, accesorios o incidentales que
san necesarios o convenientes para la realizacion de los objetos anteriores.

|
|
RFC: DSMO11108A ASEA-TA-016G00999- E41-2018
|
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Reformas al Acta Constitutiva:

No. Escritura Plblica: 30,887

Volumen ordinario: 501

Folios: 048 al 052

Acto: Protocolizacion de resoluciones de accionistas adoptadas fuera de
asamblea

Fecha: 21 de febrero de 2014

Nombre, nimero y lugar del Lic. Rita Raquel Martinez Salgado

Notario Publico ante el cual se Notario nimero 63

dio fe de la misma: Nezahualcdyotl, Estado de México

No. Escritura Plblica: 31,742

Volumen ordinario: 608

Folios: 073 al 081

Acto: Protocolizacion de acta de asamblea general ordinaria vy
extraordinaria de accionistas.

Fecha: 29 de julio de 2016

Nombre, nimero y lugar del Lic. Rita Raguel Martinez Salgado

Notario PUblico ante el cual se Notario nimero 63

dio fe de la misma: Nezahualcoyotl, Estado de México

No. Escritura Publica: 31,730

Volumen ordinario: 624

Folios: 076 al 079

Acto: Protocolizacion de acta de asamblea general extraordinaria de
accionistas.

Fecha: 23 de mayo de 2018

Nombre, nimero y lugar del Lic. Rita Raquel Martinez Salgado

Notario PUblico ante el cual se Notario numero 63

dio fe de la misma: Nezahualcdyotl, Estado de México

Fecha y datos de la inscripcion en el Registro PUblico de Comercio:

Folio Mercantil: 282604
NUmero de entrada: 19730 /%\,
Fecha: 20 de marzo de 2014
Linea de captura: 9331100218414EUSA70D
REC: DSMO11108A ' ASEA-IA-016G0099S- E41-2018

nac www.docsglutions.com
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\
Lugar y fecha: ‘
Registrador:

|
Nombre del apoderado o representante: '

DOCSOLUTIONS..

THe Docuvent MANAGEMENT CompaNy

México, D.F. 5 de marzo de 2014
Edith Montserrat Gonzélez Pérez

Marcelo Cohen Arazi Lewi

Datos de la Escritura Plblica mediante la que acredita la personalidad y facultades:
\

’ . ’ ‘
Escritura Publica Ndmero: ‘
Volumen:

Fecha: i

Nombre, nimero y lugar del ‘
Notario Publico ante el cual
se otorgd: ‘

283,750
10530
12 de julio de 2002

Lic. Tomas Lozano Molina
Notario nimero 10 del CDMX
Poder

Fecha y datos de la inscripcion en el Registro Publico de Comercio:

Folio Mercantil No.: |
Reg. en caja:

Partida y Fecha:

Lugar y fecha: ;
Registrador: |

Protesto lo necesario,

pror A~ |

ARQ. MARCELO COHEN ARAZI LEWI
REPRESENTANTE LEGAL
DOC SOLUTIONS DE MEXICO, S.A. DE C.V,

282604

207082

23561 de Fecha 13 de agosto
México, D.F. — 16 de agosto de 2002
Lic. Elizabeth Granados Rosas

México-Cuautitlan Km. 31.5, L25, Col. Loma I%Onita

54800 Cuautitldn, Edo. de México

Correo electrénico: marcelo.cohen@docsolutions.com

RFC: DSMO11108A i

ASEA-TA-016G00999- E41-2018
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES
CREDENCIAL PARA VOTAR

EDAD I
seo W

CLAVE DE ELLCTOR

CuRR ; RS TEL L
5100 NUGPO A s
LGCACA STCON -
Ltk MGDCARISTA ) FRMA

DOMICILIO, EDAD, SEXO, CLAVE DE ELECTOR, ANO DE REGISTRO, CURP, EDO. MUNICIPIO, LOCALIDAD, SECCION, EMISION, VIGENCIA FOTOGRAFIA, DE LA PERSONA FiSICA ART. 116 PARRAFO PRIMERO DE

LA LGTAIP Y 113 FRACCION | DE LA LFTAIP.

CSTE DOCUNTNTO EB INTRMES EFELE.
KO L5 VADD & PACBINTA TACHA-

DURAS O ENMENDAOURAS.

E. TITULAN £5T8 CBLUGADO A MOJ- i
MCAR. Bl CAVBIO CE DOWELIO BN

LS 0 DXAS SGUTATES A QUE ESTE
COURARA ECMUNDO JACOBO NOLNA
SECRETAMD EXECUTIG DiL
INSTVUIO FEDRRAL ELECTORAL

OCR, HUELLA DIGITAL Y ESPACIO PARA EL SELLADO DE ELECCIONES DE LA PERSONA FiSICA ART. 116 PARRAFO PRIMERO DE LA LGTAIP Y 113 FRACCION | DE LA LFTAIP

ASEA-TA-016G00999- E41-2018

www.docsolutions.com
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AGENCIA NACIONAL DE SEGURIDAD INDUSTRIAL
Y DE PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE DEL SECTOR HIDROCARBUROS (ASEA)
LICITACION PUBLICA ELECTRONICA NACIONAL

No. LA-016G00999-E76-2019

“Anexo IT FORMATO DE PROPUESTA ECONOMICA PARTIDA UNICA”

Ciudad de México a 17 de diciembre de 2019

Licitacion Plblica Electronica Nacipnal: No. LA-016G00999-E76-2019

AGENCIA NACIONAL DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y DE
PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE DEL SECTOR HIDROCARBUROS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
Presente

Yo, MARCELO COHEN ARAZI LEWI, Representante Legal de la empresa DOC SOLUTIONS DE MEXICO
S.A. de C.V., manifiesto bajo protesta de decir verdad que este documento contiene la ‘propuesta
econdmica para la contratacion del “Servicio de recoleccion, manejo, registro inicial, guarda, custodia
y consulta de expedientes de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién-al Medio
Ambiente del Sector Hidrocarburos (ASEA)”". El ejercicio de los recursos sera de conformidad a los
montos minimos y maximos establecidos en el Anexo I. “Especificaciones Técnicas”.

Propuesta econémica:

Estimacion  Precio Total
Descripcion Unidad de de Unjtario . ' antes de

' Medida demanda M.N. VA
Mensual

Recoleccion de nuevas
cajas a partir del inicio
f:s'::c";"f;: i Caja 100 $225.00 | $22,500.00
en instalaciones de la
ASEA.

2 | Alta de expedientes ]
nuevos. Expediente 10,000 $ 3.00 $30,000.00

RFC: DSMO11108AR5 \/%\

www.docsolutions.com
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3 |
Guarda y custodia de Servicio
6,650 cajas. (caja por *199,500 $0.20 $39,900.00
 dia)

4 | Préstamode 1a 100
expedientes por evento
y con hasta 23 servicios | Evento 23 $ 500.00 | $11,500.00
por cada mes durante la
vigencia del contrato.

5 | Préstamode1al0
expedientes urgentes
por evento y con hasta .
3 servicios por cada dia | Evento 5 $ 700.00 $ 3,500.00
habil durante la
vigencia del contrato.
Subtotal: @
Ciento siete mil cuatrocientos pesos 00/100 M.N. $107,400.00
IVA:
Diecisiete mil ciento ochenta y cuatro pesos 00/100 M.N. $17,184.00
Total: ‘
Ciento veinticuatro mil quinientos ochenta y cuatro pesos 00/100 $124,584.00
M.N. !

Notas:
e *La estimacion del punto 3 (tres) es el resultado de la multiplicacién de las 6,650 cajas por
30 dfas, mismo que se deberd multiplicar por el precio unitario.
» El gjercicio de los montos minimos y maximos sera conforme a los precios unitarios ofertados
por DOCSOLUTIONS. |
Precios en Moneda Nacional (Pesos Mexicanos).
La vigencia del contrato sera a partir del 1° de enero al 31 de diclembre de 2020.

Los precios seran fijos durante la vigencia del contrato y/o hasta concluir con la prestacion
de los servicios ofertados a satisfaccion de “la ASEA”.

Los precios ofertados ya consideran todos los costos hasta la prestacion total de los servicios.

La propuesta econémica estara vigente dentro del procedimiento de contratacién y hasta su
conclusion. ?

« DOCSOLUTIONS cotiza el 100% de la partida.
e Se adjudicara a un solo licitante la partida Unica.

o Serén causales de desechamiento: no cotizar 1 o varios conceptos y que 1 o varios conceptos
se coticen con preclos no aceptables o inconvenientes.

Con base en la Junta de Ac!araciones‘ realizada el 10 de diciembre del 2019 a las 10:00 horas,
pregunta 5, realizada por A de A México: se menciona que en el formato de propuesta econdmica
no se contempla el apartado de alta de expedientes, toda vez que en el punto II.- Requerimientos
del Servicio. 2. Recepcion inicial y recoleccion de expedientes, Registro inicial, en su Ultimo parrafo,

RFC: DSMO011108AR5
-t ETB
www.docsolutions.com
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sefiala que El registro inicial de los expedientes contenidos en las 6,650 cajas, no generara un costo
adicional para “"LA ASEA”

“La oferta estard vigente dentro del procedimiento de Licitacion publica hasta su conclusién, asi
como que los precios seran firmes hasta la total prestacion de los servicios y a entera satisfaccion
de LA ASEA, y que los precios cotizados son en pesos mexicanos”.

Protesto lo necesario,
Atentamente

P Y

ARQ. MARCELO COHEN ARAZI LEWI
REPRESENTANTE 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 electrénico: marcelo.cohen@docsolutions.com

RFC: DSMO11108ARS %
"
- N
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. AGENCIA NACIONAL DE SEGURIDAD INDUSTRIAL
Y DE PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE DEL SECTOR HIDROCARBUROS (ASEA)
LICITACION PUBLICA ELECTRONICA NACIONAL

| No. LA-016G00999-E76-2019

i
“Proposicién Econémica”

\
Ciudad de México a 17 de diciembre de 2019

Licitacién Pt’j‘blica Electronica Nacional: No. LA-016G00999-E76-2019

|
AGENCIA NACIONAL DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y DE
PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE DEL SECTOR HIDROCARBUROS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

DIRECCION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
Presente \

Yo, MARCELO COI-rIEN ARAZI LEWI en !‘mi caracter de REPRESENTANTE LEGAL de la empresa DOC
SOLUTIONS DE MEXICO S.A. DE C.V., manifiesto BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD lo siguiente:

a) Que la oferta estara vigente dentro del procedimiento de Licitacién plblica hasta su conclusion; y
que los precios seran firmes hasta la to‘%al prestacion del servicio y cotizado en moneda nacional.

b) Que los importes ofertados son en Eesos mexicanos, fijos e incondicionados durante la vigencia
del contrato que se suscriba, sin escalonacion.

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

Protesto lo necesario,

por A

ARQ. MARCELO COHEN ARAZI LEWI

REPRESENTANTE LEGAL

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

Correo electrénico: marcelo.cohen@docsolutions.com

waww.docsolutions.com % Pag. 1
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ANEXOL
“ESPECIFICACIONES TECNICAS”

CONTRATO ABIERTO PARA EL SERVICIO DE RECOLECCION, MANE]O, REGISTRO INICIAL, GUARDA,
CUSTODIA Y CONSULTA DE EXPEDIENTES DE LA AGENCIA NACIONAL DE SEGURIDAD INDUSTRIAL
Y DE PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE DEL SECTOR HIDROCARBUROS (ASEA).

L- OBJETO DE LA CONTRATACION.

Con la finalidad de atender sustantivamente todas las acciones emprendidas en materia de
Transpareéncia y Gestién de Archivos, “LA ASEA”" requiere llevar a cabo la CONTRATACION DEL
SERVICIO DE RECOLECCION, MANEJO, REGISTRO INICIAL, GUARDA, CUSTODIA Y CONSULTA DE
EXPEDIENTES DE LA AGENCIA NACIONAL DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y DE PROTECCION AL
MEDIO AMBIENTE DEL SECTOR HIDROCARBUROS (ASEA), con el objeto de contar con un espacio
adecuado para ¢l 6ptimo almacenamiento de sus expedientes, ya que no posee el espacio para albergar
expedientes, en este sentido se busca no solo atender el problema del espacio fisico, sino también prever

los inconvenientes de no tener los requerimientos fundamentales de climatizacién, ubicacién, disefio
6ptimo, iluminacién, recursos humanos y mobiliaric adecuado.

I1.- REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO

1.- RECEPCION INICIAL Y RECOLECCION DE EXPEDIENTES:

El proveedor debera realizar la recepcién de cada una de las cajas y sus respectivos expedientes que le
sean entregados en su domicilio al inicio de la vigencia del contrato. Aproximadamente, se estima un total
de 6,650 cajas que deberan ser recibidas. Asi mismo, se firmara un Acta de Entrega-Recepcién de dichas
cajas, que deberd contener un inventario de los expedientes que cada una contiene, recibidas por el
representante del proveedor, suscrita por el administrador del contrato por parte de “LA ASEA”, Dicho
instrumento fungird como acuse de ese acto y se suscribird en tres tantos: uno para el funcionario pablico
designado para la entregg, otro para el Administrador del Contrato y otro para el proveedor, al que le
sera anexada una relacién de los expedientes contenidos en cada caja de manera sucinta, misma que
deberd ser cotejada por la persona que el proveedor designe, especificando el nimero de expedientes
por caja, el niimero de tomos que lo conforman y un identificador de cada expediente, si cuenta con
algunos discos compactos, mapas, planos, fotografias, memorias USB, entre otros.

La recepci6n inicial de las 6,650 cajas, asi como las actividades establecidas en el parrafo que
antecede, no generaran un costo adicional para “LA ASEA”,

Para el caso de recoleccién de expedientes nuevos en el domicilio dentro de la Ciudad de México o Zona
Metropolitana que “LA ASEA” indique al proveedor, “LA ASEA” proporcionarz al proveedor la relacién

de las cajas y el contenido de expedientes, para el cotejo correspondiente por parte del proveedor y la
persona que el Administrador del Contrato designe.

El proveedor deberd verificar las condiciones de las cajas que resguardard, las contabilizard y
corroborard que se encuentren en buen estado (verificacién cuantitativa y cualitativa).

La verificacién cualitativa se basara en que las cajas se encuentren en buen estado, no se desfunden,
rompan o abollen. En caso de que se requiera de la sustitucién de alguna cajz, el proveedor la realizara

de co_n'formidad con lo establecido en el numeral 3.1, segundo parrafo del presente Anexo. Se verificars
también que conserven su respectiva cardtula. - ;

Parala recolecciég fie cada caja, el proveedor proporcionaré las herramientas de control necesarias para
asegurar 1a posesion de los expedientes que la integran, recibidos e inventariados por él mismo y los
vehiculos necesarios de caja cerrada, con localizacién via Sistema de Posicionamiento Global (GPS),

Boulevard Adelfo Ruiz Cortines 4208, Jardines en la Montang, C.P. 14210,
Tlalpan, CDMX t: 07 (55) $126-0100, www.asea.gob.mx
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|
seguros y permisos vigentes, asf como el nimero de personas debidamente identificadas que se estimen
pertinentes para las maniobras de recoleccion de cajas con sus respectivos expedientes.

; |
Ademés, los operadores de las unidades'deberan contar con licencia de manejo vigente y acreditarse con
identificacidn oficial vigente y credenciail de la empresa prestadora del servicio. De igual manera, los

encargados de su maniobra deberén identificarse con credencial que los acredite como integrantes del
equipo de trabajo del proveedor., L
|

El proveedor del servicio deberé proporcionar todos los elementos de seguridad antes mencionados que

garanticen el traslado de las cajas Sltzl que sufran deterioro o pérdidas a causa de elementos
meteoraldgicos, accidentes, vandalismo ymanlobras defectuosas. ’

El proveedor debera considerar que, dentro del alcance del servicio, se requiere la recoleccién recurrente
de aquellas cajas que se encuentren en elg[domicilio dentro de la Ciudad de México o Zona Metropolitana
que “LA ASEA” indique al proveedor, ge:_jeradas por su operacin diarla, Para este caso, la recoleccién
deber4 llevarse a cabo bajo las mismas condiclones previamente menclonadas, durante el siguiente dfa

hébil, contadoa partir de la fecha de la solicitud por escrito via electrénica del administrador del contrato

o la persona que este designe. '

En caso de que el proveedor extravie alél'm documento, expediente o caja del archivo de “LA ASEA”,
levantar4 la respectiva Acta Administrativa debidamente fundada y motivada, asf como la que
corresponda ante el Ministerio Plblico. |

I

a

|

2.- REGISTRO INICIAL:
Inventario a nivel expediente.

El proveedor debera realizar el 1nventarlc;L con la informacién de los expedientes que reciba.

i |
A efecto de mantener actualizada la base de datos y controlado el archivo de “LA ASEA, el proveedor
debera actualizar el inventario de los nuévos expedientes que reciba durante la vigencia del contrato, y
entregara dicha relacién a “LA ASEA"al término de la relacién contractual. El proveedor, dentro de su
propuesta deberd considerar que durante la vigencia del contrato se entregarén cajas de manera

frecuente. El registro de cada expedienée.contenido en cada caja debera consistir en los siguientes

campos: { |

}
- Nimero de expédiente.
- Nombre de expediente.
- Tomos que inteéran el expediente.
- Numero de caja.
- Ublcacién topogréfica de la caja.
|

Elregistro inicial de los expedientes cofntenldos en las 6,650 cajas, no generard un costo adicional
para "LA ASEA". |

i
- |
3.- GUARDA Y CUSTODIA DOCUMENTAL

El proveedor deberé asegurar la guarda i/ custodia, de cajas y sus expedientes en sus instalaciones, las
cuales deberan estar ubicadas en la Ciudad de México o Zona Metropolitana, en términos de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la informacién Ptiblica, a fin de evitar que se use, oculte, destruya,
divulgue o'se altere indebidamente la infc}rmacién y documentaci6n de los expedientes.

!
i
l

[t T S

- =
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Para la guarda y custodia, el proveedor deberé contar con el adecuado control y re_gistro de cajas y
expedientes que le permita establecer la ubicacién fisica de cada uno d_e los expe.d}entes en su caja
correspondiente, para facilitar el control y acceso 2 los mismos cuando “LA ASEA” solicitela corf:’sulta asi
como para agilizar el proceso de recepcién, traslado, resguardo, consulta y eventual devolucién. Debe
considerar también el acceso restringido a sus instalaciones y a la informacién reservada y confidencial.

La guarda, custodia y administracién inicial es para aproximadamente 6,650 cajas, de tamafio maximo
de 45 x 26.5 X 33 cm (ancho x alto x largo) e incluye la recoleccién-de nuevas cajas y sus expedientes.

Una vez procesadas las cajas serin almacenadas en anaqueles y/o racks profesionalmente disefiados
para asegurar la conservacién y acomodo correspondiente, por lo que el proveedor deberd contar con un

inmueble con las dimensiones necesarias para la guarda y custodia de por lo menos 8,000 cajas,
considerando que no podra estibar mds de 3 cajas.

Las cajas por ninglin motivo deberan estar resguardadas directamente en el piso, por lo que el proveedor
debera contar con los anaqueles y/o racks necesarios para su resguardo.

3.1. Desglose de los servicios requeridos en la Guarda y Custodia.
e Almacenamiento y administracion de aproximadamente 8,000 cajas. Documentos de diversos

tamarios (media carta, carta, doble cartg, oficio, planos, mapas, usb, discos compactos, fotografias

y discos duros, entre otros).

La sustitucién de cajas de archivos en caso de deterioro ser por cuenta del proveedor.

Inventario de expediente. Incluye el registro inicial de caja y expediente.

Servicios de re-archivado y extraccién urgente de expedientes.

El proveedor debera indicar dentro de su propuesta técnica el procedimiento para su recoleccién,
recepcidn, registro inicial, guarda, custodia, consulta, extraccidn, reinsercién.

El proveedor debera considerar lo siguiente:
1. Lasinstalaciones destinadas a dar el servicio de guarda y custodia deberan cumplir con las medidas
de seguridad exigidas porla Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Piiblica, la Ley
General de Archivosy las normas establecidas en el Acuerdo.del Consejo Nacional de Transparencia,

Acceso a la Informacién Piblica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los

Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de los Archivos. Cada Unidad Administrativa
debera tener el control administrativo de los archivos.

Instalaciones para un adecuado manejo de archivos, considerando al menos aspectos tales como:

a) Area especifica para almacenaje fisico de cajas y expedientes.

b) Registro de personal autorizado con niveles y limites de autoridad para consulta de
expedientes.

c) Espacios amplios para la circulacién entre los estantes y manipulacién de las cajas.
d) Sistemade seguridad y vigilancia las 24 horas al dia. -

€) Personal de guardia de seguridad en servicio las 24 horas.

f) Sistema de deteccién de humo.

g) Sistema contra incendio, especificando que debe contemplar las medidas de seguridad que
requiere el papel.

h) Programasy sistemas de fumigacién (libre de plagas y roedores).
i) Sefalizacionesy rutas de evacuacién para casos de siniestros.

e
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j) Inmueble que no permita el acceso a plagas tales como aves, insectos, polvo, entre otros.
k) Entradasy salidas de facil actéso y evacuaclon.

3. Supervision y revisién de las cajas -a| fin de comprobar que se encuentren en buen estado para su
traslado. Las cajas deberén estar debidamente empacadas y aseguradas para su manejo, sin riesgo

de accidentes que ocasionen que se'ﬁ»uedan dispersar los expedientes que se encuentran dentro de
ellas.

¥
| :
Se precisa que "LA ASEA" podré realizar una visita a las instalaciones en las que serén resguardados los

expedientes 'y cajas. De la misma forma, el proveedor tendr acceso a las instalaciones en las que
actualmente se encuentran los expedientes, atendiendo a la solicitud de servicio correspondiente.
|

4.~ CONSULTA DE ARCHIVO DE “LA ASEA”

Se considera horario hébil para solicitar y prestar el servicio de 09:00 horas a 19:00 horas, de lunes a
viernes. | i

La consulta de expedientes se realizard considerando un rango de 1 a 100 expedientes por evento y con
hasta 23 serviclos por cada mes durante l$ vigencia del contrato.

Los niveles de servicio deberdn ser de 24- horas, por lo que el proveedor deberd realizar la entrega de los

expedientes que le sean solicitados a mésttardar el siguiente dfa habil de su peticion, dentro del horario
hébil antes mencionado. |

En caso de solicitudes de cardcter urgenté, el proveedor deber4 realizar la entrega correspondiente, en
un plazo no mayor a 4 horas contadas a partir del requerimiento via electrénica, slempre y cuando no
exceda de 10 expedientes, y hasta 3 solicitudes por dfa habil de serviclo.

Disponibilidad de la documentacién ffs‘.i;ca mediante servicio de préstamo, normal, en el lugar del
resguardo, sin costo para"LA ASEA”. ||
IR

Cabe destacar, que las devoluciones de ca{jas o expedientes que realice "LA ASEA” durante los horarios
de entrega de documentacién de consulta fisica, no causara costo para "LA ASEA”", ya que se entiende que

el proveedor necesariamente debera regresar al inmueble en el que se realiza la guarda y custodia del
archivo. |l

El proveedor requiere de lo siguiente:

1. Disponibilidad inmediata para la consulta de cajas y de expedientes en las instalaciones del
proveedor,

| I
2, Asimismo, contar con un procedimia'nto para solicitar los siguientes servicios:
a) Recoleccién y/o entrega norms 'i-.

b) ° Entrega urgente, k
c) Todarecoleccibny/oentrega delberé ser mediante unaorden de servicio y previa identificacion
del personal del proveedor, de acuerdo con los plazos establecidos.
d) Biisqueday extraccién de caja; para consulta.
e) Bisqueday extraccién de expadiente dentro de caja para consulta,
f) Cambio de cajas por deterioro ‘a peticién por escrito de “La ASEA”",
|

:f ‘%}

S - < ;,/ y
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“LA ASEA”, una vez que el proveedor se haya presentado a las instalaciones para prestar cualquier
servicio, contara con 20 minutos de tolerancia para dar atencion a este.

El proveedor debera contar con los vehiculos suficientes y necesarios, con el equipamiento adecuado
para proteger la informacién de los fenémenos meteoroldgicos o del dafio que pudiera ocasionar un

agente externo, con la finalidad de atender las solicitudes de consulta fisica, asi como delas recolecciones
de informacion, en los siguientes parametros. '

El proveedor asumird la responsabilidad del acervo a resguardar a nivel caja y sus respectivos
expedientes, para lo cual debera indicar dentro de su propuesta técnica el procedimiento para su
recoleccién, recepcidn, registro inicial, guarda y custodia, y consulta.

El proveedor deberd entregar al Administrador del Contrato, dentro de los primeros cinco dias habiles
de cada mes, un informe del mes inmediato anterior en la que se especifique el nombre de los usuarios,
fechas de préstamo, nomenclatura, y término en que el servicio fue atendido, el cual deberd estar
debidamente firmado por el representante que designe la empresa, con el objeto de cumplir

adecuadamente con los tiempos de respuesta y garantizar el acceso a la informacién estipulado en la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.

Aunado a lo anterior, para la consulta y préstamo de expediente, el proveedor deberd atender lo sefialado

en el instructivo de préstamo del Archivo de concentracién, mismo que le seré entregado al “LICITANTE
ADJUDICADO" 2l inicio de la vigencia del servicio. :

A continuacién, se presenta el formato para la consulta y/o préstamo por caja y/o expediente:

A S E A AGENCIA NACIONAL DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

Y DE PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE DEL
AGENCIA DE SEGURIDAD,

ENERGIA ¥ AMBIENTE SECTOR HIDROCARBUROS
" CONSULTA Y/O PRESTAMO DE EXPEDIENTE
Datos del usuario Datos del Expediente
Nombre: Folio de solicitud:

Unidad Administrativa y cargo:

Folio de caja (s):
Tipo y nimero de identificacion que presenta:

Nidmero consecutivo de

expediente (s):
Teléfonao: Total de expedientes:
Correo electrénico: Fecha de Prérroga
Contenido de la caja: (tomos, discos compactos, | Fecha real de la
etc). devolucidn al archive de
concentracién:
Fecha y hora de entrega por el archivo de
concentracién:
Fecha en la que deberd ser devuelto al archivo
| de concentracién:
Tipode Normal Urgente
solicitud

o S W
Boulevard Adolfo Ruiz Cortines 4209, Jardines en la Monlafia, C.P. 14210,
Tialpan, CDMX 1t C1 (85) $126-0100, www.asca.gob.my

]



+ MEDIO AMBIENTE ASEA &%

ATCHRTABI 57 MEDIG AMNIEHTR ¥ BECUDEAS HATIARLYS. AGENCIA DR SECHRIDAD,
ENERGIA Y AMBIENTE

i Y
Nombre y firma del 'Nombre y firma del Nombre y firma de la persona
solicitante Responsable del Archivo de que entrega el documento en
' Concentracion de la ASEA el 4rea que lo solicita lo
i solicita
I
§
i
Nota: El solicitante se compromete a-dar up buen uso, cuidado y manejo de la informacién contentda en el
mismo, asumiendo la responsabilidad sobre cualquier deterforo o sustraccién de documentos que llegara a
sufrir el expediente, as{ como de la integracién de nuevos testimonios, por lo cual queda obligado a informar
al responsable del archivo de trdmite, concentracién sobre cualquier transformacién que modifique el
expediente amparado poreste vale, '
|
“LA ASEA" entregar4 al proveedor, al sigﬁfiente dfa hébil de la fecha de notificacién del fallo, los nombres
de las personas autorizadas para solicitarilos servicios relacionados en el presente Anexo.
Almomento de la entrega fisica del expediente al personal autorizado para su consulta, se debera firmar
un vale de préstamo, suscrito por “LA ASEA" y por el proveedor, el cual servira para acreditar la legal
posesidn del documento. i
De dicho acto se generaran tres coplas, una para el personal de “LA ASEA” que solicité el servicio, otra
para el proveedor y otra para el Administrador del Contrato, que se deber4 adjuntar como soporte a la
factura mensual que se remitird para gestilonar el pago.
| .
5.- INFRAESTRUCTURA MINIMA CON L‘A QUE DEBERA CONTAR EL PROVEEDOR: b
e Inmueble con la capacidad de albergar minimo 8,000 cajas de archivo de tamafio maximo de
tamaiio 45 x 26.5 X 33 cm (anchd x alto x largo), instalaciones dedicadas a la guarda y custodia
de expedientes. l
e  Personal de vigilancia las velntxcuatro horas del dia, los 365 dias del afio.
e  Sistema de seguridad pemmetml e interior del recinto mediante circuito cerrado compuesto por
cAmaras de video.
e  Extintores, especificando que dehe contemplar las medidas de seguridad que requiere el papel.
e  Sistema de codificacién de cajas mediante cédigos de barra su localizacién e inventario.
s  Sistematizaciény automatizacién de procesos para biisqueda y consulta,
s  Auditorfas de seguridad y control‘de la actividad,
¢ Instalacién sanitaria,
s  Al'menos unalinea telefénica,
e  Programas de prevenclén y contencién de plagas y fauna con bitdcora de cumplimiento al
corriente. H
e  Programas vigentes de protecmén civil con biticora de cumplimiento de simulacros y
mantenimiento al corriente. |
e  Plan de contingencia para la recuberacién de la operatividad en caso de desastres, conreportes
de pruebas al corriente. u
s  Porlo menos 4 personas capacntédas con experiencia acreditable en materia archivistica para
poder atender lag actividades seﬁaiadas el presente anexo.
e Operadores de los vehiculos que acrediten tenerlicencia de conducir vigente.
\I
N
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e Contar con los seguros y permisos vigentes de 1os vehiculos que serviran para el traslado delos
archivos.

Al finalizar el servicio, el proveedor deberi poner a disposicién los expediente's que tenga a su
resguardo en el domicilio que la ASEA le sefiale, en el entendido que éste deberd ser dentro de la

Ciudad de México o Zona Metropolitana; los costos de traslado y maniobras serdn sin costo adicional
para la ASEA.

» Inmueble con capacidad de albergar minimo 8,000 cajas de archivo de tamafio maximo de
tamafio 45 x 26.5 X 33 cm (ancho x alto x largo), imagenes de los anaqueles en los que se
depositaran las cajas que demuestren que no se estibarén mas de tres cajas, instalaciones
dedicadas a la guarda y custodia de expedientes.

Personal de vigilancia las veinticuatro horas del dfa, los 365 dias del afio.

Sistema de seguridad perimetral e interior del recinto mediante circuito cerrado compuesto
por camaras de video.
Extintores.

Sistema de codificacién de cajas mediante cédigos de barra su localizacién e inventario.
Sistematizacién y automatizacion de procesos.

Auditorias de seguridad y control de la actividad.

Instalaci6n sanitaria.

Al menos una linea telefénica.

Programas de prevenciény contencién de plagas y fauna con biticora de cumplimiento al
corriente.

Programas vigentes de proteccién civil con biticora de cumplimiento de simulacros y
mantenimiento al corriente.

Plan de contingencia para la recuperacién de la operatividad en caso de desastres, co
reportes de pruebas al corriente.

6.- RECURSO HUMANO

“EL LICITANTE” deberd contar con el siguiente recurso humano que estard asignado al proyecto,

demostrando su experiencia en proyectos de procesamiento y administracién de archivos. Se deberd
contar con personal que cumpla los siguientes perfiles:

1 Lider o gerente del proyecto: licenciatura con cédula profesional o titulo de estudios en

Archivonomia o carreras afines y experiencia minima de 1 afio en administracién de archivos.
1 Enlace o supervisor de proyecto: con licenciatura con cédula profesional o titulo o constancia
de estudios en Archivonomia o carreras afines. y experiencia minima de 1 afio en
administracién de archivos.

Auxiliar o personal operativo: con constancia de estudios en Archivonomia o carreras afines
o certificado de bachillerato.

7.- DOCUMENTACION ADICIONAL QUE DEBERA PRESENTAR EL LICITANTE PARA ACREDITAR SU
EXPERIENCIA EN EL SERVICIO QUE SE PRETENDE CONTRATAR:

e  Escrito que manifieste que sus instalaciones cuentan con las siguientes medidas de seguridad:

= Inmueble con capacidad de albergar minimo 8,000 cajas de archivo de tamafio maximo de
tamafio 45 x 26.5 X 33 cm (ancho x alto x largo), imagenes de los anaqueles en los que se
depositaran las cajas que demuestren que no se estibardn mas de tres cajas, instalaciones
dedicadas a la guarda y custodia de expedientes.

Personal de vigilancia las veinticuatro horas del diz, los 365 dias del afio.
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Sistema de seguridad perimetral e interior del recinto mediante circuito cerrado compuesto
por cdmaras de video. ‘

Ext[n]tores. especificando que debe contemplar las medidas de seguridad que requiere el
- papel |
Sistema de codificacién de cajas mediante c6digos de barra su localizacién e inventario.
Sistematizacion y automatizacién de procesos para blisqueda y consulta.
Auditorfas de seguridad y control de la actividad.
Instalacién sanitaria. ﬁ
Al menos una lfnea telefénica

Programas de prevencién y contencién de plagas y fauna con biticora de cumplimiento al

corriente, ‘

*  Programas vigentes de protgccién civil con bitdcora de cumplimiento de simulacros y
mantenimiento al corriente, |

Plan de contingencia para la recuperacién de la operatividad en caso de desastres, con
reportes de pruebas al corriente.
|

¢ Carta de aceptacién para permiti‘r! el acceso al personal que "La ASEA” designe para verificar las
instalaciones. ‘

(1
|
Escrito en el que sefiale el domicilio del inmueble en el que en caso de resultar adjudicado se
guardara y custodiar4 el archivo de concentracién de “LA ASEA”,
| i
8.- ENTREGABLES: I
]

1. Registro de todos aquellos nuevqs: expedientes o cajas que "LA ASEA” le haya entregado en el
mes inmediato anterior para su ires_guardo y que debe agregar al registro inicial, debiendo
entregar un archivo en Excel que contendrd los datos que previamente le solicitars la ASEA.

2. Basede datos actualizada al mes inmediato anterior que contenga el inventario de las cajas y sus
respectivos expedientes, en resguardo por el proveedor.

|
3. Informe mensual en el que se especifiquen los usuarios, fechas de préstamo, nomenclatura y
término en que el servicio fue atei;:dido.

En caso de inconsistencia o errar en cua]huiera de los entregables, el proveedor tendra 3 dfas hébiles
para las correcclones pertinentes, i

9.- SUPERVISION DE LAS INSTALACIONES:
| .

"“La ASEA”" podraA realizar, sin previo avisbé al proveedor, visitas a las instalaciones a fin de corroborar el
estado fisico de las cajas y sus respectivos expedientes. En caso de presenciar alguna anomalfa se
levantardn las minutas, constancias o actas que se estimen pertinentes.

9.- TIPO DE CONTRATACION: |

De conformidad al articulo 47 dela Ley dngdquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico,
la presente contratacién serd abierta. ||
[}
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Direccié Servicio de Recoleccién, Manejo, .
G;;?ai:loéle Registro Imc1al Guarda, Custodia y N
1 Consulta de Expedientes de la Agencia 00000
MR:cv:rs]os Nacional de Seguridad Industrial y de $60000000 $1,500
; eriales¥ | proteccién al Medio Ambiente del Sector
PEREES Hidrocarburos (ASEA).

10.- VIGENCIA DEL SERVICIO:

A partir del 1° de enero y hasta el 31 de diciembre de 2020.

|
10.- LUGAR DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:

En el domicilio de “La ASEA", ubicado en! Boulevard Adolfo Ruiz Cortines No. 4209, Col. Jardines en la
Montaiia, Delegacién Tlalpan, México, C.P! 14210, Ciudad de México, y/o aquel que sefiale “LA ASEA” el
cual deber4 estar dentro de la Ciudad de México o Zona Metropolitana.
La guarda, custodia y consulta de expedi%ntes, deber4 ser en las instalaciones del proveedor, las cuales
deberdn estar ubicadas dentro de la Ciudad de México o Zona Metropolitana.

1i
11.- FORMA DE PAGO:
“LA ASEA" cubrird el pago de los servicicséque el proveedor acredite efectivamente haber prestado a mes'
vencido y & entera satisfaccién del administrador del contrato, dentro de los 20 (veinte) dias naturales
siguientes contados a partir de la fecha en que sea entregada y aceptada la factura de conformidad a lo
establecido en el articulo 51 de la ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico.

“La ASEA" no otorgara ninguna clase de aﬁticipo.

El pago del servicio qtiedara condicionédo al pago que el proveedor deba efectuar en su caso, por
concepto de penas convencionales y/o deducciones.

“LA ASEA” establece que las deducciones al pago correspondientes a cada entrega, que én su case
procedan, podrén ser aplicadas mediantejnota de crédito o bien directamente en la factura respectiva.

La factura que el proveedor expida con motivo del instrumento jurfdico adjudicado deber4 contener los
requisitos que establecen las leyes fiscales vigentes.

\

La factura deber4 sefialar la descripci6n del servicio, precio unitario y total, desglosando el IVA, nimero

de contrato y la razdn social, nimero telefénico y direccién del proveedor, misma que deberd ser
entregada al administrador del contrato. |

En caso de que la factura entregada por el proveedor para su pago presente errores, “LA ASEA” dentro
de los tres dfas hébiles siguientes al de su recepcién indicard al proveedor las deficiencias que debera
corregir, por lo que el procedimiento de pago reiniciara en el momento en ¢l que el proveedor presente
la factura corregida.

it
|

La factura debera considerar lo sngmente
datos de “LA ASEA™:

Nombre: Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al Medio Ambiente del
Sector Hidrocarburos

w o

L
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domicilio fiscal: Boulevard Adolfo Ruiz Cortines 4209, Col. Jardines en la Montafia, Alcaldfa
Tlalpan, C.P. 14210, Ciudad de México.

Descripcion del bien: '
Deberd especificar el monto en moneda nacmnal (letra y nimero).

En casp de que la factura se haya emitido con forma de pago “99 por definir” y el método de pago “PPD
pago en parcialidades o diferido”, una vez que el pago se haya realizado, “el proveedor” debera emitiry
enviar via correo electrénico al admmlstrador del contrato, en un plazo no mayor a cinco dias hébiles el
comprobante fiscal digital por internet (CFDI) por el complemento para recepcxon de pago, o en su

defecto deberé emitir una factura relacionada, es decir, un CFDI de tipo “ingreso” por el pago realizado
el cual quedara asociado con la factura principal.

La recepcidn, revisién, conciliacién, conformidad y gestién de los pagos de cada una de las facturas
emitidas por “el proveedor”, serdn realizadas por parte del administrador del contrato. .
La recepcion, revision, conciliacion, conformidad y gestion de los pagos de cada una de las facturas
emitidas por “El proveedor” serdn realizadas por parte del administrador del contrato.

|

El periodo de facturacién comprende del primero al iltimo dia de cada mes. al final de cada periodo
debera remitir un estado de cuenta al adrhinistrador del contrato en los términos que éste le especifique,
adicional al reporte mensual mencionado en el apartado “Descripcién del servicio”

El pago correspondiente, quedara sujeto a la entrega que el proveedor realice en tiempo y forma de la
garantia de cumplimiento, dentro de los 10 (diez) dias naturales posteriores a la firma del contrato. asf
mismo, el drea requirente a través del administrador del contrato serd el responsable de verificar que el

proveedor haya entregado previo al tramite de pago la garantia de cumplimiento, una vez que se cuente
o~ con la garantia entregada ser4 procedente el pago.

12.- PENAS CONVENCIONALES: ?

En casode que el proveedor se atrase en la prestacién de los servicios y/o entrega de los bienes, se obliga
a pagar como pena convencional el equivalente al 1% (uno por ciento) por dfa natural de atraso y serd
calculada sobre el monto minimo total|del contrato. En todos los casos, la pena convencional serd
calculada sobre el monte minimo total del contrato antes del I.V.A,

\
Lo anterior, de conformidad con el siguiente cuadro de aplicacién:

No. Descripcién “Computo de pena
Si NO realiza la recoleccion de cajas y sus respectivos | 1% de la facturacion mensual por cada

1 expedientes, al dia hébil siguiente/del requerimiento via | dia natural de atraso.
electrénica.

Sial término de la vigencia del contrato no se entregala | 1% de la facturacién mensual por cada
2 base de datos con el inventario debidamente | dfa natural de atraso.

actualizado, conforme a lo establecido en el apartado 7.-
Entregables.

8i NO entrega el informe mensual en el que se | 1% delafacturacion mensual porcada

3 especifiquen los usuarios, fechas de préstamo, | dianatural de atraso.

nomenclatura y término en que‘el servicio fue atendido.
\

Por no entregar en un plazo no mayor a cinco dias | 1% por cada dia natural de atraso,

4 | hébiles posteriores al pago, el comprobante fiscal digital | sobre el monto total de la facturacién
por internet (CEDI) por el complemento para recepcién

* Boulevard Adolfo Ruiz Cortines4209, Jardines en la Montana, C.P. 14210,
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o No. Descripcién Cémputo Fle pena 7
de pago, conforme a lo establecido en el Anexo L mensual, antes del impuesto al valor
“Especificaciones técnicas” . agregado.

- DEDUCCIONES AL PAGO:

Se aplicarén deductivas por el incumplimiento parcial o deficiente por la prestacién de los servicios, de
acuerdo con lo siguiente:

No. | Descripcién Porcentaje de deduccién

Si NO realiza la entrega de expedientes | 1% del costo del servicio por cada hora de atraso.
1 (Préstamo de 1 a 100 expedientes por
evento) dentro de las 24 horas contadas a
partir del requerimiento via electronica.
Si NO realiza la entrega de caracter | 1% del costo del servicio por cada hora de atraso.
2 urgente, en un plazo no mayor a 4 horas
contadas a partir del requerimiento via
electrénica.

Las deducciones se aplicaran en la facturacién més préxima postenor ala fecha en que se haya generado
dicha deduccién.

- CAUSALES DE RESCISION:

“La ASEA” podré en cualquier momento rescindir administrativamente el contrato en caso de cualquier

Y incumplimiento a las obligaciones a cargo del proveedor sin necesidad de acudir a los tribunales
competentes en la materia. Si previamente a la determinacién de dar por rescindido el contrato se
prestaran los servicios, el procedimiento iniciado quedara sin efecto, previa aceptacién y verificacién de
“La ASEA" de que continda vigente la necesidad de la prestacién del servicio, aplicando, en su caso, las
penas convencionales correspondientes. De manera enunciativa mas no limitativa se entendera por
Incumplimiento lo siguiente:

1. Sitransfiere en todo o en parte las obligaciones que deriven del contrato a un tercero ajeno ala
relacién contractual.

2. Sicede los derechos de cobro derivados del contrato, sin contar con la conformidad previa por
escrito de “La ASEA”.

3. Cuandolasuma delas penas convencionales alcance el 10% (diez por ciento) del monto méximo
del contrato que se formalice procedente de la adjudicacién.

4. Siincurre ennegligenciarespecto del servicio pactado en el contrato adjudicado, sin justificacién
para “La ASEA",

5. Cuando suspenda injustificadamente la prestacién de los servicios contratados, o no les otorgue
la debida atenci6n conforme a las instrucciones de “La ASEA”.

6. Si es declarado en concurso mercantil por autoridad competente o por cualquier otra causa
distinta o anéloga que afecte su patrimonio.

7. Si“La ASEA” o cualquier otra autoridad detecta que el proveedor proporcioné informacién o
documentaci6n falsa, en el procedimiento de adjudicacién del contrato e en la ejecucion del
mismo.

8. Siincurre en responsabilidad por errores u omisiones en su actuacién.

9. Si incumple o contraviene las disposiciones de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, su Reglamento, y los lineamientos que rigen la materia.

10. Sino entrega la fianza de cumplimiento del contrato en el plazo estipulado en el mismo.

% u&” 11. En caso de extravio o pérdida de documento, expediente o caja.

- C%)
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Si no realiza la recepcién mm!al de las aproximadamente 6,650cajas y sus respectivos
expedientes dentro del plazo estqﬁlecido

Si no se realiza recoleccidn de cajas y sus respectivos expedientes en los tiempos establecidos,
en mas de 5 ocasiones.

Si no reallza la entrega de expedlentes (en préstamo) en los tiempos establecidos, en més de 5
ocasiones,

15: En caso de no presentar la péliza 43 responsabilidad civil en el plazo establecido.
16.

En caso de que se compruebe que el proveedor o su personal, proporcione, difunda, divulgue,
utilice, entre otros, la documentac:én que se encuentra a bajo su resguardo a personal ajeno a la
ASEA.

En caso de pérdida o deterioro de alguna caja, expediente, tomo, hoja, 0 material (CD, fotograftas,
ush's, planas, entre otros), adiciona]mente, a considerarse una causal de rescision, se levantaran
las actas administrativas y mmlstenales que correspondan,

Si el proveedor incumple o contraviene lo dispuesto en el artfeulo 49 fraccién IXy 72 de la Ley
General de Responsabilidades Admmlstrativas.

13.

14.

12

18.

Encaso de aplicarse la rescisién del contrﬁto,_ el proveedor tendré un plazo maximo de 5 dfas naturales
para hacer entrega del total de la documentacién en resguardo, en el domicilio que la ASEA le indique. Lo

anterior, sin afectar las necesidades de consulta anteriores a dicho plazo que las Unidades
Administrativas llegaren a tener. ‘ \

15.- GARANTIA:

El proveedor a fin de garantizar el :chmp]imiento de las obligaciones derivadas del contrato
correspondiente, y para responder de los defectos, viclos ocultos y calidad de los servicios
proporcionados, as{ como de cualquier otra responsabilidad, se obllga a garantizar mediante péliza de

fianza divisible, expedida por una Instituclén Afianzadora Mexicana autorizada en los términos de la Ley-

de Instituciones de Seguros y de Fianzas, D bien en alguna de las formas establecidas en los artfculos 48
de la Ley de Tesorerfa de la Federaclén y 79 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria, por un lmpOrte equivalente a un 10% (diez por ciento) del monto maximo
del contrato antes de 1.V.A. a favor de la Tesorer{a de la Federacién, a més tardar dentro de los 10 (diez)
dfas naturales siguientes a la firma del contrato correspondiente. De no cumplir con dicha entrega, "La
ASEA" podré rescindir el contrato y remitir el asunto al Organo Interno de Control para que determine si

se aplican las sanciones estipuladas en el artfculo 60 fraccién 11l de la Ley de Adquisiclones,
Arrendamientos y Servicios del Sector PuHIico

La garantfa de cumplimiento de ninguna manera serd considerada como una limitacién de la
responsabilidad del proveedor, derivadade sus obligaciones y garantfas estipuladas en el contrato
respectivo, y de ninguna manera impedird que “La ASEA” reclame la indemnizacién o el reembolso por
cualquier incumplimiento que puede excé{iet‘ el valor de la garantfa de cumplimiento.

En caso de incremento al monto del ccmtr%to respectivo o modificacién al plazo, el proveedorse obliga a
entregar a “La ASEA” al momento de la formalizacién respectiva los documentos modificatorios o
endosos correspondientes, debiendo conténer el documento la estipulacién de que se otorga de manera
conjunta, solidaria e inseparable de la gamntfa otorgada inicialmente.

El proveedor acepta expresamente que la garantia expedida para garantizar el cumplimiento se hara
efectiva independientemente de que se 1n‘terponga cualquier tipo de recurso ante instancias del orden
administrativo o judicial, asf como que permanecer4 vigente durante la substanciacién de los juicios o

recursos legales que interponga con relagién a dicho Instrumento Jurfdico, hasta que sea pronunciada -

resolucién definitiva que cause ejecutoria bor la Autoridad competente.

i
|
|

|4
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El tramite de liberacién de garantia se realizara a través de la Direcci6n General de Recursos Matzeria_lf:s
y Servicios de “La ASEA”, para lo cual el administrador del contrato dard al proveedor su autorizacién
por escrito para que proceda a recuperar y en su caso liberar la garantia correspondiente, siempre y

cuando éste acredite haber cumplido con la condicién pactada en el contrato y a entera satisfaccién de
“La ASEA”.

Asimismo, podra garantizar el cumplimiento del contrato mediante alguna de las formas sefialadas en la
disposicién quinta de las DISPOSICIONES Generales a que se sujetaran las garantias otorgadas a favor del
Gobierno Federal para el cumplimiento de obligaciones distintas de las fiscales que constituyan las
dependencias y entidades en los actos y contratos que celebren.

16.- RESPONSABILIDAD CIVIL:

El proveedor serd responsable de cualquier dafio o deterioro que sufran los expedientes y tomos que se
encuentren en el archivo de las Unidades Administrativas, asi como de los bienes muebles e inmuebles
de la institucién durante su recoleccién, por lo que serd responsable de garantizar la integridad de los
mismos durante su traslado, administracién y custodia, asumiendo la responsabilidad del acervo a
resguardar a nivel expediente y caja, con motivo de cualquier evento que pueda generar su pérdida,
destruccion o deterioro aun dentro de las instalaciones en las que se resguardaran, responsabilidad civil
que podrd ser reclamada por “La ASEA” ante los tribunales Federales de la jurisdiccién que corresponda
a su domicilio, por lo que el proveedor renuncia a cualquier otra jurisdiccién que por razén de domicilio
le corresponda, y se compromete a sujetarse a los tribunales antes sefialados.

De lo anterior, el proveedor dentro los 5 dfas naturales siguiente al inicio de la vigencia, deber hacer
entrega al administrador del contrato de la péliza de responsabilidad civil del inmueble en donde serédn
resguardadas y custodiadas las cajas y expedientes de l2 ASEA, de por lo menos el 50% del monto maximo
de contratacion. Asimismo, la p6liza de responsabilidad civil deberd estar vigente durante todo el periodo

de la prestacién de los servicios y/o en su caso de las ampliaciones correspondientes, la cual debera
presentar en copia y original para su cotejo.

17.- CONFIDENCIALIDAD:

El proveedor se obliga a no divulgar a ningiin tercero ajeno a las partes contratantes, ni utilizar la
informacién proporcionada por “La ASEA” en medio impreso, magnético o electrénico, asf como toda la
informacién que se genere y acuerde en cualquier forma, medio y/o motivo para el desarrollo de los
servicios y ademads, a tomar las medidas necesarias para salvaguardar la informacién que se le entregue
¥ que produzca, de tal forma que ampare los intereses de “La ASEA”, en el entendido de que dichas

medidas no seran menores a aquellas que llevaria a cabo para conservar la confidencialidad de sus
propios documentos.

Igualmente, el proveedor acepta que en ningiin momento podrd compartir con un tercero ajeno al
personal autorizado por el administrador del contrato de la ASEA la informacién objeto del contrato
proporcionada por “La ASEA”. En caso de requerir llevar a cabo consulta con alguna otra persona ajena

al presente contrato, deberd informarlo al administrador del contrato de la ASEA, para que, en su caso,
otorgue la autorizacién correspondiente.

El proveedor se obliga a guardar absoluta confidencialidad de toda la informacién a la que tenga acceso
¥ que se encuentre, relacionada directa o indirectamentt_a con el procedimiento.

Esta obligacién subsistird durante la vigencia del contrato. Por lo que en caso de incumplimiento a esta
obligacién el proveedor ser responsable directo de cualquier demanda o reclamacién que se promueva
respecto de dicho incumplimiento, deslindando de cualquier responsabilidad a la ASEA, servidores

publicos, independientemente del pago de dafios y perjuicios, y de las sanciones de cardcter penal a que
haya lugar.

% ﬁ 7
Boulevard Adoello Ruiz Cortines 4209, Jardines on la Meontana, C.P. 14210, %gl,_?
Tlalpan, COMX t:C1 (53) 9126-0100, www.asea.geb.mx e




| |
MEDIO AMBIENTE {J ASEA &%

SFCAe FARIS GE MECIS AUBIEHTE ¥ FELUREIL HATURALRE AGEHCIA DE SEGURIDAD, \,."“

ENERGIA Y AMBIENTE
|I
18.- NORMAS DE REFERENCIA Y PRUEBA'S PARA LA CONTRATACION DE LOS SERVICIOS.

Para la prestacién de los servicios no exlsten normas de referencia por lo tanto la contratacién de los
servicios se llevard a cabo conforme a lasi especificaciones establecidas en el presente anexo técnico.
Asimismo, no se aplicaran pruebas a la contratacién de los servicios requeridos.

!
19.- ADMINISTRADOR DEL CONTRATO:

i \ .
Conforme al pentltimo pérrafo del artfculo 84 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientosy Servicios del Sector Piiblico; el Lic. Cesar Romero Vega, Director de Servicios Generales
y Mantenimiento de la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios de “LA ASEA” y/o quien lo

sustituya en el cargo, serd la persona responsable de la administracién y verificacién del cumplimiento
del contrato,

AUTORIZO

\

g B
i

LIC..CESAR ROMERO VEGA

DIRECTOR DE SERViCIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

A ’\
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