BN
’ HOJAS
NUMERO DE FOJAS DEL *CERTIFICADOS DE | ENTER DE1A | RESULTAN
24 | LIBERTAD DE GRAVAMEN " 0 16 | 35796 | IESDELA 8
: CORTO DIGITALIZA
| CION
RESULTAD
25 | EXISTENCIA DEL DOCUMENTO'BOLETASDE | BOOLE | i O DE LA 5
AGUA Y PREDIAL EN SU CASO " ANO INTEGRAC
N
HOJAS
NUMERO DE FOJAS DEL “BOLETAS DE Acua | ENTER pE1a | RESULTAN
26| Y PREDIAL EN SU CASO * o 16 39716 | JCSDELA S
CORTO DIGITALIZA
CION
EXISTENCIA DEL DOCUMENTO BOOLE Rgsgémo
27 | "ANTECEDENTES REGISTRALES (FOLIOS v 1 (8 Larke S|
REALES, ANTECEDENTES DEL LIBRO)" el
, HOJAS
NUMERO DE FOJAS DEL “ANTECEDENTES ENTER e 1A | RESULTAN
28 | REGISTRALES (FOLIOS REALES. 0 16 | DETA | TESDELA si
ANTECEDENTES DEL LIBRO)" CORTO DIGITALIZA
CION
EXISTENCIA DEL DOGCUMENTO “PODERES DE
REPRESENTACION (CARTAS PODER Y/O RESULTAD
o9 | ESCRITURAS DONDE CONSTE LA BOOLE | i O DE LA .
REPRESENTACION DE UN PARTICULAR A ANO INTEGRACI
FAVOR DE FIVIDESU Y/O GOBIERNO DEL ON
DISTRITO FEDERAL)."
NUMERO DE FOJAS DE LOS “PODERES DE HBIRS
REPRESENTACION (CARTAS PODER Y/O ENTER RESULTAN
30 | ESCRITURAS DONDE CONSTE LA J w | DEa | RESULTAV -
REPRESENTACION DE UN PARTICULAR A B sorie | aEnlEld
FAVOR DE FIVIDESU Y/O GOBIERNO DEL o
DISTRITO FEDERAL)."
EXISTENCIA DEL DOCUMENTO “DOCUMENTO | o e don
31 | QUE ACREDITE EL FINIQUITO AL PAGO DEL s 1 110 e si
TERRENO YA SEA PARCIAL O TOTAL " o
, HOJAS
NUMERO DE FOJAS DEL “DOCUMENTO QUE | ENTER bE1a | RESULTAN
32 | ACREDITE EL FINIQUITO AL PAGO DEL 0 t6 | 9='A | TESDELA sl
TERRENO YA SEA PARCIAL O TOTAL " CORTO DIGITALIZA
CION
EXISTENCIA DEL DOCUMENTO *ACTAS DE S e ilg
33 | MATRIMONIO Y DE NACIMIENTO DE e i L R sI
TITULARES REGISTRALES EN SU CASO." P
HOJAS
NUMERO DE FOJAS DE LAS “ACTAS DE ENTER e 1A | RESULTAN
34 | MATRIMONIO Y DE NACIMIENTO DE 0 16 | D& | TESDELA sI
TITULARES REGISTRALES EN SU CASO." CORTO DIGITALIZA
CION
EXISTENCIA DEL DOCUMENTO SEHIE RESL o
35 | “IDENTIFICACIONES OFICIALES DE o 1 110 R ol sI
TITULARES REGISTRALES EN SU CASO * 5
HOJAS
NUMERO DE FOJAS DEL “IDENTIFICACIONES | ENTER bE{a | RESULTAN
36 | OFICIALES DE TITULARES REGISTRALES EN 0 6 | Oc'A | TESDELA sI
SU CASO" CORTO DIGITALIZA
CION
RESULTAD
g " BOOLE O DE LA
37 | EXISTENCIA DEL DOCUMENTO “OTROS o 1 110 NTESRAC sI
N
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FOJAS
, ENTER bE1a | RESULTAN
38 | NUMERO DE FOJAS DE “OTROS" 0 16 | O='A | TESDELA si
CORTO DIGITALIZA
CION
RESULTAD
: BOOLE O DE LA
39 | EXISTENCIA DE DOCUMENTOS TECNICOS 0L 1 MR e S|
ON
HOJAS
40 | NUMERO DE FOJAS DE LOS DOCUMENTOS ENLER 6 | DETA ?Eg%‘g o s
JURIDICOS 32716
CORTO DIGITALIZA
CION
EXISTENCIA DEL DOCUMENTO “DOCUMENTO | o e
41 | PRIVADO DONDE CONSTE EL REGIMEN DE s 1 il | preea si
PROPIEDAD EN CONDOMINIO * ot
_ HOJAS
NUMERO DE FOJAS DEL “DOCUMENTO ENTER bDE1a | RESULTAN
42 | PRIVADO DONDE CONSTE EL REGIMEN DE o) 16 | O5'8 | TESDELA sI
PROPIEDAD EN CONDOMINIO " CORTO DlG]TgLIZA
CION
EXISTENCIA DEL DOGUMENTO “MEMORIAS N——
TECNICAS INCLUYENDO TABLA DE VALORES | oo ey
43 | INDIVISOS, CROQUIS DE LOCALIZACION oo 1 3T | ey si
(SOLO MENCIONAR S| EXISTE EN EL o
EXPEDIENTE)." _
NUNMERO DE FOJAS DE LAS “MEMORIAS HOJAS
TECNICAS INCLUYENDO TABLA DE VALORES | ENTER bE1a | RESULTAN
44 | INDIVISOS, CROQUIS DE LOCALIZACION 0 16 | O l& | TESDELA S|
(SOLO MENCIONAR Sl EXISTE EN EL CORTO DIGITALIZA
EXPEDIENTE)." CION
EXISTENCIA DEL DOGUMENTO "PLANOS DE:
CONJUNTOS ARQUITECTONICOS, RESULTAD
45 | ESTRUCTURALES, INSTALACION SANITARIA, | BOOLE | 16 O DE LA "
INSTALACION HIDRAULICA, INSTALACION ANO INTEGRACI
ELECTRICA (SOLO MENCIONE SI EXISTE EN ON
EL EXPEDIENTE)."
NUMERO DE FOJAS DE [0S “PLANOS DE: HouAS
CONJUNTOS ARQUITECTONICOS, p— Ui
46 | ESTRUCTURALES, INSTALACION SANITARIA, i & | DEgn | BELIA -
INSTALACION HIDRAULICA, INSTALACION coore R20t6. | gty
ELECTRICA (SOLO MENCIONE S| EXISTE EN b
EL EXPEDIENTE) "
RESULTAD
47 | EXISTENCIA DEL DOCUMENTO BOOLE | o O DE LA s
“ALINEAMIENTOS Y NUMEROS OFICIALES." ANO INTEGRAC
HOJAS
NUMERO DE FOJAS DE LOS “ALINEAMIENTOS | ENTER pE1A | RESULTAN
48 | y NUMEROS OFICIALES." & 1 | ‘32716 | JTESDELA 8l
' CORTO DIGITALIZA
CION
RESULTAD
49 | EXISTENCIA DEL DOCUMENTO ‘CERTIFICADO | BOOLE | i b O DE LA &
DE ZONIFICACION DE USO DE SUELO.” ANO INTEgRACI
N
HOJAS
s0 | NUMERO DE FOJAS DEL "CERTIFICADODE | ENTER | | pEqa | RESULTAN &
ZONIFICACION DE USO DE SUELO." - B8 | o
CION
RESULTAD
51 | EXISTENCIA DEL DOCUMENTO ‘DICTAMEN DE | BOOLE | ™ O DE LA &
HABITABILIDAD." ANO INTESNRACI
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HOJAS
NUMERO DE FOJAS DEL “DICTAMEN DE ENTER DE1A | RESULTAN
52 HABITABILIDAD." 0 16 32716 | JESDELA <l
: CORTO DIGITALIZA
, .. CION
EXISTENCIA DEL DOCUMENTO "AVALUOS (YA | o0 e i e
53 | SEA EMITIDOS POR LA DIRECCION DE o 1 110 ipeEL si
AVALUOS O DE EMPRESAS PARTICULARES)." p5
, , HOJAS
NUMERO DE FOJAS DE LOS "AVALUOS (YA ENTER bE1a | RESULTAN
54 | SEA EMITIDOS POR LA DIRECCION DE 0 16§ OE18 | TESDELA si
AVALUOS O DE EMPRESAS PARTICULARES)" | CORTO DIGITALIZA
CION
RESULTAD
s5 | EXISTENCIA DEL DOCUMENTO *AVISO DE BOOLE | | - O DE LA “
TERMINACION DE OBRAS EN SU CASO." ANO INTEGRACI
ON
i HOJAS
56 | NUMERO DE FOJAS DEL "AVISO DE E“g}ER 6 | DET1A ?Eg'ﬁg ﬁ'{‘ .
TERMINACION DE OBRAS EN SU CASO. - agn | LeRLELA
CION
RESULTAD
. \ BOOLE O DE LA
57 | EXISTENCIA DE DOCUMENTOS'OTROS oo 1 110 ol S|
ON
HOJAS
NUMERO DE FOJAS DE LOS “OTROS" ENTER DE1A | RESULTAN
58 | DOCUMENTOS 0 16 32716 | JESDELA Sl
CORTO DIGITALIZA
CION
26/08/201 SE
59 | FECHA DE INDEXACION FECHA | - 4 L. si
BOOLE SE
60 | EXPEDIENTE COMPLETAMENTE INTEGRADO | POOL 1 110 . sI
ENTER
DE1A SE
61 | FOJAS EN TOTAL 0 16 S|
s 32716 | CAPTURA
SE
DOBLE OBTIENE
62 | COORDENADA "X" CON | 64 | 19396720 | DESDE si
SIGNO INTERNET
CON GPS
SE
DOBLE OBTIENE
63 | COORDENADA "Y" CON | 64 : DESDE S|
SIGNO 99.090100 { \NTERNET
CON GPS

TABLA 1. INDICES DE INFORMACION DE EXPEDIENTES.

KX

ASIMISMO, DE AQUELLOS PREDIOS NUEVOS QUE NO ESTEN INCLUIDOS EN EL LISTADO ENTREGADO, SE

REQUIERE CONTAR CON INFORMACION GEOGRAFICA BASADO EN UN SISTEMA DE COORDENADAS PROYECTADAS

EN LATITUD Y LONGITUD (X Y Y) OBTENIDAS MEDIANTE LA HERRAMIENTA DE GOOGLEMAPS®, LAS CUALES
DEBERA CAPTURARSE EN LAS COLUMNAS 62 Y 63 DE LA TABLA 1.

]

XXIV

LOS ARCHIVOS DE EXCEL SE DEBERAN ENTREGAR SIEMPRE CON LAS MISMAS COLUMNAS Y DE MANERA
ACUMULATIVA.

XXV

V. RESPALDOS.- QUINCENALMENTE SE EFECTUARA UN RESPALDO DE LA INFORMACION DIGITALIZADA Y SE

ENTREGARA, MISMO QUE DEBERA ETIQUETARSE CON LA FECHA CORRESPONDIENTE. DICHO RESPALDO SERA

ACUMULATIVO Y CONTENDRA EL RESULTADO DE LOS DOCUMENTOS INDEXADOS EN FORMATO PDF Y TIFF.

KXVI

V1. REIVINDICACION.- UNA VEZ CONCLUIDA LA DIGITALIZACION, EL OPERADOR DEBERA REGRESAR EL

DOCUMENTO A SU CONTENEDOR, EN LAS CONDICIONES EN QUE LO ENCONTRO (SIN CLIPS, ETIQUETAS POST-IT,
INSERTANDOLOS EN SU BOLSA PROTECTORA DE DOCUMENTOS SI LA CONTENIA) E INTEGRARLOS NUEVAMENTE
EN EL FOLDER SITUANDOLE A ESTE ULTIMO UNA ETIQUETA DE COLOR VERDE EN EL BORDE CON LA LEYENDA

"DIGITALIZADO POR [“EL PRESTADOR DEL SERVICIO"]", COMO SENAL DE QUE EL EXPEDIENTE HA SIDO
DIGITALIZADO Y DEJANDOLO EN LA CAJA Y/O EL LUGAR O ESTANTE A PARTIR DEL CUAL SE DISPUSO DEL
DOCUMENTO EN UN PRINCIPIO.
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KXV

EN EL CASO DE QUE SE HAYA AGREGADO LA HOJA CON LA LEYENDA "SIN DOCUMENTOS" O "NO APLICA", ESTA
DEBERA CONSERVARSE DENTRO DEL EXPEDIENTE COMO PARTE DE SU REIVINDICACION,

XXV

LOS ARCHIVOS GENERADOS DEBERAN TENER LA SIGUIENTES CARACTERISTICAS

EL DOCUMENTO DEBE SER DIGITALIZADO A UNA RESOLUCION MINIMA DE 300 DPI'S Y ENTREGADO EN
FORMATO ADOBE-PDF/A.

LOS ARCHIVOS PDF DEBEN PERMITAN BUSQUEDAS POR CONTENIDO (APLICAR OCR).

EL TAMANO PROMEDIO EN KB POR PAGINA DEBERA SER DE 80 KB.

COLOR: BLANCO Y NEGRO (EXCEPTO IMAGENES Y FOTOGRAFIAS).

IMAGENES O FOTOGRAFIAS: ESCALA DE GRISES.

AJUSTE DE BRILLO, CONTRASTE, GAMMA Y UMBRAL DINAMICO DE ACUERDO A LA CALIDAD DEL
DOCUMENTO A DIGITALIZAR,

COMPATIBILIDAD CON LA VERSION 6.0 DE ADOBE READER Y POSTERIORES.

MEJORA DE CARACTERES. REPARAR, SUAVIZAR Y ENGROSAR CARACTERES INCOMPLETOS CON EL
OBJETIVO DE PODER REALIZAR UN PROCESO MAS PRECISO DE OCR (RECONOCIMIENTO OPTICO DE
CARACTERES),

MEJORA DE IMAGENES. ALINEACION Y ROTACION DE IMAGENES TORCIDAS Y VOLTEADAS
BASANDOSE EN CONTENIDOS DE LA IMAGEN, NO EN LOS BORDES O PERIMETRO DEL DOCUMENTO.
RECORTE DE BORDES Y CONVERSION DE BORDES OBSCUROS A BLANCOS.

REDUCCION DE TAMANO EN IMAGENES (COMPRESION DE ARCHIVOS).

REMOVER AGUJEROS DE PERFORACION DE LAS IMAGENES DIGITALIZADAS.

REMOVER LINEAS HORIZONTALES O VERTICALES EN IMAGEN, ESTE PROCESO ESENGCIAL PARA
HACER MAS PRECISO EL PROCESO DE OCR.

DETECCION Y ELIMINACION DE PAGINAS BLANCAS ASi COMO PAGINAS CON TRANSPARENCIAS Y
RUIDO DE OTRAS IMAGENES,

REMOVER MANCHAS Y RUIDO EN EL FONDO DE LA IMAGEN BRINDANDO MAYOR NITIDEZ AL TEXTO Y
MAYOR COMPRESION AL TAMANO DEL ARCHIVO.

CORRECCION DE TEXTO CON FONDO NEGRO A MODO NORMAL BLANCO SOBRE NEGRO.

IMAGENES DIGITALIZAS EN BITONAL A 300 DPI CON EXCEPCION DE QUE LOS DOCUMENTOS
CONTENGAN FOTOS DEBERAN SER DIGITALIZADAS EN ESCALA DE GRISES.

XXIX

EL ALMACENAMIENTO Y NOMBRES DE ARCHIVO DE LOS EXPEDIENTES, DEBERAN TENER LA
SIGUIENTE NOMENCLATURA PARA INCORPORARSE AL CENTRO DE SERVICIOS DE INFORMACION:

7\

0  CARPETA (IDPREDIO)
1 HOJA INDICE ARCHIVO |  INDICE.PDF
TITULO DE PROPIEDAD (ESCRITURA DE FIDEICOMISO,
COMPRAVENTA, DONACION, DECRETOS, PODERES DE
2 REPRESENTACION A FAVOR DE FIVIDESU, ESCRITURAS A ARCHIVO
NOMBRE DE TITULARES QUE OTORGARON EL PODER DE
REPRESENTACION A FIVIDESU. DJUR0O1.PDF
3 ESCRITURAS DE CANCELACION DE GRAVAMENES O ARCHIVO
DELIMITACION DE DOMINIO. DJUR002.PDF
CONTRATOS O CONVENIOS SUSCRITOS CON EL GOBIERNO DEL | ARCHIVO
4 DISTRITO FEDERAL Y/O FIVIDESU, A TRAVES DE LOS CUALES
ESTE ADQUIERE EL INMUEBLE O SE ENTREGA LA POSESION O
ALGUN OTRO ACTO INHERENTE A LA POSESION DJUR003.PDF
ACTAS ENTREGA RECEPCION A TRAVES DE LAS CUALES AL ARCHIVO _
5 GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL Y/O FIVIDESU SE LE HACE
FORMAL ENTREGA DEL INMUEBLE. DJURQ04.PDF
6 ACUERDOS DEL COMITE DE PATRIMONIO INMOBILIARIO ARCHIVO | 1 )ur005.PDF
DOCUMENTOS EN LOS CUALES SE DETERMINE LA ANUENCIA Y/O | ARCHIVO
7 EL INTERES DE LA VENTA DE UN INMUEBLE A FAVOR DE
FIVIDESU (PROMESAS DE VENTA ETC.) DJUR006.PDF
OFICIOS NOTIFICACIONES, MEMORANDUMS ETC. EN LAS CUALES | ARCHIVO
» SE DETERMINE EL SEGUIMIENTO A LA REGULARIZACION AL
INMUEBLE A FAVOR DEL FIVIDESU (RESPUESTAS DE
INSTANCIAS DEL GOBIERNO LOCAL O FEDERAL DJUR007.PDF
9 PAGARES, POLIZAS DE SEGURO ETC. EN SU CASO ARCHIVO | 15 yR008.PDF
10 | CERTIFICADOS DE LIBERTAD DE GRAVAMEN ARCHIVO | 1 jyR009.PDF
11 BOLETAS DE AGUA Y PREDIAL EN SU CASO ARCHIVO | 1 jyr010.PDF

AN
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12 ANTECEDENTES REGISTRALES (FOLIOS REALES, ARCHIVO
| ANTECEDENTES DEL LIBRO) ) _ DJURO11.PDF |
PODERES DE REPRESENTACION (CARTAS PODER Y/O ARCHIVO '

13 ESCRITURAS DONDE CONSTE LA REPRESENTACION DE UN
PARTICULAR A FAVOR DE FIVIDESU Y/O GOBIERNO DEL

i DISTRITO FEDERAL). _ | DJURO12.PDF
14 DOCUMENTO QUE ACREDITE EL FINIQUITO AL PAGO DEL ARCHIVO
TERRENO YA SEA PARCIAL O TOTAL DJURO13.PDF |
15 | ACTAS DE MATRIMONIO Y DE NACIMIENTO DE TITULARES ARCHIVO
REGISTRALES EN SU CASO. ) DJUR014.PDF
s IDENTIFICACIONES OFICIALES DE TITULARES REGISTRALES EN | ARCHIVO
SU CASO DJURO15.PDF |
17 OTROS DOCUMENTOS JURIDICOS ARCHIVO | 1 14R016.PDF
iB DOCUMENTO PRIVADO DONDE CONSTE EL REGIMEN DE ARCHIVO
PROPIEDAD EN CONDOMINIO _ DTEC001.PDF
MEMORIAS TECNICAS INCLUYENDO TABLA DE VALORES ARCHIVO
19 INDIVISOS, CROQUIS DE LOCALIZACION (SOLO MENCIONAR S|
. EXISTE EN EL EXPEDIENTE).(FORMATO 07) DTEC002.PDF

PLANOS DE: CONJUNTOS ARQUITECTONICOS, ESTRUCTURALES, | ARCHIVO
20 | INSTALACION SANITARIA, INSTALACION HIDRAULICA,
INSTALACION ELECTRICA (SOLO MENCIONE S| EXISTE EN EL

EXPEDIENTE).(FORMATO 08) DTEC003.PDF
21 ALINEAMIENTOS Y NUMEROS OFICIALES. ARCHIVO | hreco04.PDF
22 CERTIFICADO DE ZONIFICACION DE USO DE SUELO. ARCHIVO | hrecoos.PDF
23 | DICTAMEN DE HABITABILIDAD. ARCHIVO | hrEco06.PDF
- AVALUOS (YA SEA QUE FUERAN EMITIDOS POR LA DIRECCION ARCHIVO

DE AVALUOS O DE EMPRESAS PARTICULARES). DTEC007.PDF
25 | AVISO DE TERMINACION DE OBRAS EN SU CASO. ARCHIVO | rec008.PDF
26 OTROS DOCUMENTOS TECNICOS ARCHIVO | hrecoo09 PDF

XXX EL INSTITUTO DESIGNARA A RESPONSABLES DE RECIBIR DE FORMA MENSUAL Y FINAL LOS SIGUIENTES
ENTREGABLES:

- INVENTARIO DE EXPEDIENTES PARA SU VERIFICACION FISICA EL CUAL SERA DESIGNADO POR LA DIRECCION
EJECUTIVA DE CIERRE DE FONDOS DE ACUERDO AL SIGUIENTE PROCEDIMIENTO:
*  RECIBIR EL INVENTARIO DE EXPEDIENTES INTEGRADOS EN FORMATO DE EXCEL.
° VERIFICAR Y VALIDAR EL INVENTARIO RECIBIDO CON LOS EXPEDIENTES FISICOS ASI COMO SU ,
CONTENIDO. §
*»  REPORTAR LAS ANOMALIAS A LA EMPRESA. .
* EMITIR DOCUMENTO DE VALIDACION DEL INVENTARIO RECIBIDO, MISMO QUE SERA PARTE
INTEGRANTE DE LOS DOCUMENTOS ENTREGADOS EN LA VENTANILLA UNICA PARA SU VALIDACION
DE PAGO.
- ARCHIVOS DIGITALES TIFF Y PDF CON TABLA DE INDICES DE DOCUMENTOS Y DE INFORMACION GEOGRAFICA EN
EXCEL PARA SU VERIFICACION LOGICA EL CUAL SERA DESIGNADO POR LA COORDINACION DE PLANEACION,
INFORMACION Y EVALUACION DE ACUERDO AL SIGUIENTE PROCEDIMIENTO:
¢ RECIBIR EN UNIDADES DE DISCO EXTERNAS, EL INVENTARIO DE EXPEDIENTES INTEGRADOS,
DIGITALIZADOS Y GEO-REFERENCIADOS EN UNA BASE DE DATOS DE EXCEL. (TABLA 1. INDICES DE
INFORMACION DE EXPEDIENTES)
* RECIBIR EN UNIDADES DE DISCO EXTERNAS LOS ARCHIVOS DIGITALES EN FORMATOS TIFF Y PDF
ACORDE A LA NOMENCLATURA DESCRITA EN EL NUMERAL Il DEL PRESENTE ANEXO.
*  VERIFICAR LOS INDICES (TABLA1) CON LOS NOMBRES DE CARPETAS Y EL CONTENIDO DE LOS ARCHIVOS
TIFF Y PDF. g
*  VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS CARACTERISTICAS SOLICITADAS EN EL NUMERAL Il DEL PRESENTE
ANEXO.
EMITIR DOCUMENTO DE VALIDACION DE LAS TABLAS DE INDICES Y ARCHIVOS DIGITALES, MISMO QUE SERA
PARTE INTEGRANTE DE LOS DOCUMENTOS ENTREGADOS EN LA VENTANILLA UNICA PARA SU VALIDACION DE
PAGO.

XXXl | “EL PRESTADOR DEL SERVICIO” DEBERA ENTREGAR DE FORMA MENSUAL LOS ARCHIVOS FUENTE EN
FORMATO TIFF IV MULTI-PAGINA GENERADOS DURANTE EL PROCESO DE DIGITALIZACION, PARA UNA VEZ QUE LA
CONVOCANTE DEFINA LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE FIRMADO ELECTRONICO EN ARCHIVOS DIGITALES,
ESTOS PUEDAN SER USADOS EN LOS PROCESO DE VALIDACION Y GENERACION,

XXXl | “EL PRESTADOR DEL SERVICIO” DEBERA ENTREGAR UNA CARPETA DIGITAL POR CADA EXPEDIENTE

GENERAL DEL PREDIO DIGITALIZADO DE ACUERDO AL NUMERAL I1.

\_/
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[ XXXl

XXXV

“EL PRESTADOR DEL SERVICIO” DEBERA PROVEER AL PERSONAL DEDICADO A LA REALIZACION DEL
PROCESO, CUALQUIER MEDIO FISICO DE TRANSPORTE QUE RESULTE NECESARIO PARA EL TRASLADO DE LAS
CARPETAS O MATERIALES, Y DEBERA EQUIPAR A SU PERSONAL CON BATA, GUANTES, CUBRE-BOCAS, TIJERAS,
TRAPOS, ASPIRADORA MANUAL PARA ABSORCION DE POLVO ACUMULADO, SOPLADORA, CREMA CUENTA-FACIL,
LIBRETA Y PLUMON PARA APUNTES, ETIQUETA PARA MARCADO EXTERNO DE CARPETAS O CAJAS ESCANEADAS,
LAPIZ ADHESIVO, MESAS DE TRABAJO Y CUALQUIER OTRO ELEMENTO FIJO O DE CONSUMO QUE RESULTE
NECESARIO PARA LA EJECUCION DE LA TAREA.

“EL PRESTADOR DEL SERVICIO" TENDRA ACCESO A LOS EXPEDIENTES QUE DEBE DIGITALIZAR EN LAS
SIGUIENTES UBICACIONES, MISMAS QUE SE PUEDEN VERIFICAR EN NUESTRO PORTAL DE INTERNET:
HTTP/AMWW INVI.DF . GOB.MX/PORTAL/UBICACION ASPX

AV GRAN CANAL Sr’N COLONIA EL
FICAPRO COYOL.

ARCHIVO "EL COYOL"

2 IZTACALCO OFICINAS CENTRALES FIVIDESUY | CANELA 660, COL. GRANJAS MEXICO.
FICAPRO

* SOLO PARA CUANDO SE PRESENTE EL CASO DEL NUMERAL V Y SEAN ENCONTRADOS DOCUMENTOS
DEL FICAPRO.

XXXV

EL INSTITUTO PROVEERA EN CADA UNA DE LAS SEDES DONDE SE REALICE EL PROCESO DE DIGITALIZACION DE
UN ESPACIO FiSICO ADECUADO PARA QUE “EL PRESTADOR DEL SERVICIO” SITUE SU INFRAESTRUCTURA Y

OPERE EL PROCESO DE DIGITALIZACION, YA QUE LOS DOCUMENTOS NO DEBERAN SALIR POR NINGUN MOTIVO DE
LAS INSTALACIONES DEL INSTITUTO.

XXXVI

“EL PRESTADOR DEL SERVICIO” DEBERA REALIZAR LAS TAREAS DE CLASIFICACION, ORGANIZACION,
EXPURGO Y DIGITALIZACION DENTRO DE LAS INSTALACIONES DEL INSTITUTO, PARA LO CUAL, LA CONVOCANTE
PROVEERA DE UN ESPACIO FISICO (PARA LA INSTALACION DEL EQUIPO DE PROCESAMIENTO, ESTACIONES DE
TRABAJO DE CONTROL DE CALIDAD E INDEXACION) ENERGIA ELECTRICA Y CONEXION A INTERNET.

| XXXV

“EL PRESTADOR DEL SERVICIO” DEBERA CONTAR CON EQUIPAMIENTO PARA EL DESARROLLO DEL
PROYECTO (EQUIPOS DE DIGITALIZACION, ESTACIONES DE TRABAJO, IMPRESORAS CON INSUMOS, SERVIDORES,

UNIDADES DE RESPALDO Y ACCESO A INTERNET) QUE REQUIERA PARA PROCESAR Y GENERAR LOS ARCHIVOS
TIFF Y PDF.

XXXV

“EL PRESTADOR DEL SERVICIO” DEBERA REGISTRAR TODO EQUIPO QUE INGRESE AL INSTITUTO ANTE LA
COORDINACION DE PLANEACION, INFORMACION Y EVALUACION Y PRESENTAR UNA RELACION DEL PERSONAL
ENCARGADO DE LA REALIZACION DEL PROCESO A LA DIRECCION DE ADMINISTRACION.

KXXIX

“EL PRESTADOR DEL SERVICIO” DEBERA HACER USO DE SOFTWARE PROPIETARIO O BAJO LICENCIAMIENTO
EN CADA UNO DE LOS PROCESOS DE DIGITALIZACION.

XL

“EL PRESTADOR DEL SERVICIO” DEBERA USAR EQUIPO DE DIGITALIZACION PROFESIONAL QUE GARANTICE
LA CALIDAD DE LAS IMAGENES Y LA INTEGRIDAD DE LOS DOCUMENTOS A PROCESAR, PARA LO CUAL DEBERA
ENTREGAR UNA CARTA DEL DISTRIBUIDOR DEL EQUIPO DE DIGITALIZACION DONDE CERTIFICA QUE ESTA
CAPACITADO EN EL USO DE LOS EQUIPOS.

XLI

LA EMPRESA SE COMPROMETE A REPARAR LOS DOCUMENTOS RESULTAREN DARNADOS DURANTE EL PROCESO
DE PREPARACION, DIGITALIZACION Y REIVINDICACION

XLn

“EL PRESTADOR DEL SERVICIO” DEBERA CONTAR CON MECANISMOS DE SEGURIDAD (USUARIO,
CONTRASENA, FIRMA ELECTRONICA ETC.) EN EL ACCESO Y OPERACION DE SU SOFTWARE Y HERRAMIENTAS

NECESARIAS PARA EL DESARROLLO DEL PROYECTO. ey

XL

“EL PRESTADOR DEL SERVICIO” DEBERA ENTREGAR UNA CARTA CONFIDENCIALIDAD DONDE SE OBLIGA A NO |

DIVULGAR, REVELAR, COMUNICAR, TRANSMITIR, GRABAR, DUPLICAR, COPIAR O DE CUALQUIER OTRA FORMA
REPRODUCIR, SIN LA AUTORIZACION DE LA CONVOCANTE EXPRESA Y POR ESCRITO DE LA INFORMACION Y
DOCUMENTACION A QUE TENGA ACCESO.

XLIV

“EL PRESTADOR DEL SERVICIO” NO PODRA SUBROGAR O SUBCONTRATAR LOS SERVICIOS QUE SE LE
SOLICITAN A TERCEROS, DEBIENDO ATENDER TODOS LOS REQUERIMIENTOS QUE LE SEAN SOLICITADOS
MEDIANTE RECURSOS TECNICOS Y HUMANOS PROPIOS.

XLV

“EL PRESTADOR DEL SERVICIO” DEBERA LLEVAR UN CONTROL MEDIANTE FORMATOS PROPIOS FOLIADOS DE
LOS SERVICIOS PROVISTOS AL INSTITUTO, DEBIENDO PRESENTARLO AL TERMINO DE CADA MES PARA COBRO
AMPARADOS CON EL VISTO BUENO DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE CIERRE DE FONDOS,

XLVI

“EL PRESTADOR DEL SERVICIO” DEBERA ENTREGAR UN INFORME FINAL DE TRABAJOS EFECTUADOS QUE
CONTENGA MENCION SOBRE LAS INCIDENCIAS PRESENTADAS A LA DIRECCION EJECUTIVA DE CIERRE DE
FONDOS, INCLUYENDO SI FUERA EL CASO EL REPORTE PORMENORIZADO DEL INCISO V.

XLV

“EL PRESTADOR DEL SERVICIO” DEBERA OTORGAR A SU PERSONAL UNA ACREDITACION OFICIAL VISIBLE

17
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[

QUE SERA PORTADA EN SU PRESENCIA FISICA DENTRO DEL INSTITUTO.

XLV _CONS.
SERVICIO DE CLASIFICACION,
ORGANIZACION, EXPURGO Y
DIGITALIZACION DE
EXPEDIENTES GENERALES DE
PREDIOS DEL EXTINTO
FIDEICOMISO FIVIDESU.
SUBTOTAL | $2,943,193.76
LV.A. | $470,911.00
TOTAL: | $3.414,104.76
XLIX

COSTO Y PAGO DE LOS SERVICIOS.

EL PAGO DE LOS SERVICIOS COTIZADOS EN LOS NUMERALES XLVIlI (SOLO SI APLICA EL NUMERAL V Y VI DEL
PRESENTE ANEXO) SE REALIZARA MENSUALMENTE DE ACUERDO A LOS AVANCES REPORTADOS Y VALIDADOS

POR LA DIRECCION EJECUTIVA DE CIERRE DE FONDOS Y COORDINACION DE PLANEACION, INFORMACION Y
EVALUACION,

LA SOLUCION A CUALQUIER IMPREVISTO NO ESPECIFICADO EN ESTE ANEXO SERA RESUELTO POR LA DIRECCION
EJECUTIVA DE CIERRE DE FONDOS.

18
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ANEXO B

1. CLASIFICACION

EXISTEN 5 GRUPOS DOCUMENTALES EN DONDE SE ENCUENTRA LOCALIZADA DOCUMENTACION
CORRESPONDIENTE A LOS EXPEDIENTES INDIVIDUALES DE LOS ACREDITADOS DE LOS EXTINTOS
FIDECOMISOS, PARA EL CASO DE FIVIDESU, LOS DOCUMENTOS ESTAN CONTENIDOS EN FOLDERS, CAJAS Y
ANAQUELES Y EN EL CASO DE LOS DOCUMENTOS DE FICAPRO, ESTOS SE ENCUENTRAN EN CARPETAS TIPO
LEFORT CONTENIDOS EN CAJAS TIPO EUROPEAS Y ORGANIZADOS EN ANAQUELES.

RESULTA NECESARIO DISPONER DE LOS DOCUMENTOS Y CLASIFICARLOS EN DOS GRUPOS PRINCIPALES,
FIVIDESU O FICAPRO, POSTERIORMENTE SE DEBERA CLASIFICAR POR UNIDAD HABITACIONAL Y FINALMENTE
POR BENEFICIARIO, A FIN DE OBTENER UN EXPEDIENTE INDIVIDUAL UNICO QUE DEBE CONTENER SEGUN SEA
EL CASO, 5 SECCIONES CON LA SIGUIENTE DOCUMENTACION:

Il. EXPEDIENTE SOCIAL
¥ CONSTANCIA DE NO MATRIMONIO EXPEDIDA POR EL REGISTRO CIVIL (PARA EL CASO DE SER
SOLTERO)
ACTA DE MATRIMONIO (EN CASO DE SER CASADO)
ACTA DE NACIMIENTO DEL TITULAR Y CONYUGE (SEGUN SEA EL CASO)
IDENTIFICACION OFICIAL DEL TITULAR Y CONYUGE(SEGUN SEA EL CASO)
BOLETA DE PREDIAL
BOLETA DE AGUA
TIENE SESIONES DE DERECHOS [ ] CUANTAS [ ]
OTROS DOCUMENTOS.

LA LR K

I

V. CONTRATACION

v CONTRATO DE APERTURA DE CREDITO
¥ ACTA DE ENTREGA DE VIVIENDA
v RECIBO DE ENGANCHE
v ANTECEDENTE REGISTRAL EMITIDO POR EL REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD
v ESCRITO EMITIDO POR EL TITULAR DEL CREDITO DONDE MANIFIESTA LA CESION DE
DERECHOS DEL INMUEBLE
v ESCRITURA INDIVIDUAL O TITULO DE PROPIEDAD
v PODER NOTARIAL
v OTROS DOCUMENTOS.
Y] V. CONSTANCIA DE NO ADEUDO O CARTA FINIQUITO
¥ CONSTANCIA DE NO ADEUDO O CARTA FINIQUITO EMITIDA POR LA DIRECCION EJECUTIVA DE
CIERRE DE FONDOS
v" ESCRITO DIRIGIDO AL TITULAR DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE CIERRE DE FONDO,
SOLICITANDO LA ELABORACION DE LA CONSTANCIA DE NO ADEUDO O CARTA FINIQUITO
v RECIBOS DE PAGO DE ENGANCHE Y, EN SU CASO, COMPROBAR QUE FUERON FINANCIADOS
POR LOS EXTINTOS FIDEICOMISOS FICAPRO O FIVIDESU
v ESCRITURA PUBLICA, TITULO DE PROPIEDAD O EN SU CASO CONTRATO DE APERTURA DE
CREDITO
v CONSTANCIA SIMPLE DE FOLIO REAL ACTUALIZADA EMITIDA POR EL REGISTRO PUBLICO DE
LA PROPIEDAD Y EL COMERCIO
v" RECIBOS CON SELLO DE HABER SIDO PAGADOS, EMITIDOS POR EL FIDERE, FIVIDESU O
FICAPRO
¥ RECIBOS DE PAGO DE PRIMAS DE SEGUROS (EN SU CASO)
v ESTADO DE CUENTA EN CEROS (EMITIDO POR EL FIDEICOMISO DE RECUPERACION _
CREDITICIA FIDERE III) }
v OTROS DOCUMENTOS,
Y Vi CANCELACION DE GARANTIA HIPOTECARIA O CANCELACION DE CLAUSULA RESCISORIA
¥ INSTRUCCION NOTARIAL O INSTRUCCION DIRIGIDA AL REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD
Y DE COMERCIO EMITIDA POR LA DIRECCION EJECUTIVA DE CIERRE DE FONDOS
v~ ESCRITO DIRIGIDO AL TITULAR DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE CIERRE DE FONDO, /7
SOLICITANDO SE DEJE SIN EFECTOS LA GARANTIA HIPOTECARIA O CLAUSULA RESCISORIA <
v OTROS DOCUMENTOS. =~
VI Vi, RENUNCIA DE DERECHO DE PREFERENCIA POR EL TANTO )
v" RENUNCIA DE DERECHO DE PREFERENCIA DIRIGIDA AL NOTARIO PUBLICO, EMITIDA POR LA
DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE VIVIENDA
v ESCRITO DIRIGIDO AL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTC DE VIVIENDA DEL DISTRITO
FEDERAL, EN EL QUE SE EXPRESE LA VOLUNTAD DE VENTA
v" SOLICITUD POR ESCRITO DEL NOTARIO PUBLICC DEL DISTRITO FEDERAL DESIGNADO POR EL
ACREDITADO EN EL QUE INFORME QUE EN ESA NOTARIA SE ESTA REALIZANDO LA
OPERACION DE COMPRAVENTA .
v OTROS DOCUMENTOS.
2. ORGANIZACION

Vil

UNA VEZ CLASIFICADOS, SU ORGANIZACION SERA EN FOLDERS ROTULADOS CONFORME AL FORMATO ANEXO |
NO. 1, POR BENEFICIARIO, CON SEPARADORES Y SUJETADOS CON UN BROCHE LATONADO, AGRUPADOS POR
PREDIO DIRECTAMENTE EN CAJAS CON UN LLENADO DEL 70% DE SU CAPACIDAD, LA CUAL DEBERA SER
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IDENTIFICADA CON EL FORMATO ANEXO NO. 3. DICHO MATERIAL SERA SUMINISTRADO POR EL INSTITUTO.

3. EXPURGO

SE ENTIENDE POR EXPURGO EL PROCEDIMIENTO A TRAVES DEL CUAL SE REVISA CADA UNO DE LOS
DOCUMENTOS CONTENIDOS EN UN EXPEDIENTE INDIVIDUAL Y SE DETERMINA SI UN DOCUMENTO PIERDE SU
UTILIDAD O, POR EL CONTRARIO, HA DE SER CONSERVADO, DANDOSELE LA CLASIFICACION
CORRESPONDIENTE DE ACUERDO A LO SIGUIENTE:

=  SE DEBEN RETIRAR LOS DOCUMENTOS QUE NO CORRESPONDAN AL EXPEDIENTE INDIVIDUAL QUE SE
ESTA CONFORMANDO.

* NO SE DEBEN ARCHIVAR EN LAS CARPETAS DOCUMENTOS EN BORRADORES, DOCUMENTOS QUE YA |
FUERON PRESENTADOS O DUPLICADOS, MANUSCRITOS NO OFICIALES, RECORTES DE PRENSA,
FORMATOS, PAPELERIA, FOTOCOPIAS DE LEGISLACION, SOBRES DE CORREO CUANDO NO
CONSTITUYAN PIEZAS PROBATORIAS, DOCUMENTOS PERSONALES, DOCUMENTOS SIN FIRMAS Y LOS
FAXES.

Xl

« EN CASO DE ENCONTRAR DOCUMENTACION CONTAMINADA, DANADA O EN CONDICIONES DE DANAR
EL ACERVO DOCUMENTAL, SE DEBERA RETIRAR DEL ACERVO DOCUMENTAL Y RELACIONAR DE
MANERA INDEPENDIENTE.

Xl

¢ SE DEBERA GENERAR UNA RELACION DE DOCUMENTOS QUE DERIVADO DEL EXPURGO SERAN |
SEPARADOS DE LOS EXPEDIENTES INDIVIDUALES.

Xl

UNA VEZ QUE SE HA REALIZADO EL TRATAMIENTO MANUAL DE LA DOCUMENTACION, HAY QUE ALMACENAR LA
INFORMACION RECOPILADA EN EL FORMATO DENOMINADO INVENTARIO DOCUMENTAL O DE FECHAS
PRECAUCIONALES (FORMATO ANEXO NO. 4) QUE CONTENDRA LO SIGUIENTE:

VOLUMEN

NUMERO CONSECUTIVO

ANO

FS

CONTENIDO (INDICANDO PREDIO + NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA)

UN FORMATO POR CADA CAJA QUE SEA GENERADA.

XV

4. DIGITALIZACION

UNA VEZ QUE LOS TRES PRIMEROS PROCESOS SE LLEVARON A CABO Y LOS EXPEDIENTES ESTAN
INTEGRADOS CON LAS SECCIONES DESCRITAS EN LAS ETAPAS UNO A TRES, SE DEBERA LLEVAR A CABO EL
SIGUIENTE PROCESO:

RV

I. PREPARACION - SE DEBE DISPONER DE LOS DOCUMENTOS DEL LUGAR EN DONDE SE ENCUENTRAN,
SACARLOS DE SUS CONTENEDORES, QUITARLES GRAPAS Y CLIPS, DESPEGAR FISICAMENTE LOS PAPELES
QUE POR SUS CARACTERISTICAS FiSICAS HAGAN QUE SE ADHIERAN ENTRE Sl, REMOVER NOTAS TIPO POST-

IT Y REUBICARLAS EN UN LUGAR DONDE NO TAPEN LA INFORMACION, VOLTEAR A POSICION NORTE-SUR EL i
DOCUMENTO Y EXTENDERLO GENTILMENTE DESDE SUS ESQUINAS PARA SU DIGITALIZACION.

XVI

AGREGAR EL FORMATO 10 (HOJA UNICA FIVIDESU) O FORMATO 11 (HOJA UNICA FICAPRO) SEGUN SEA EL
CASO DEBIDAMENTE LLENADO CON DATOS DE CONTROL QUE PERMITA IDENTIFICAR CLARAMENTE EL LOTEO
COLECCION-DOCUMENTAL A QUE PERTENECE.

XV

DURANTE EL TRATAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS ORIGINALES SE DEBERA EVITAR SUBRAYAR, APLICARLES
RESALTADORES, HACERLES ANOTACIONES ADICIONALES U OTRO TIPO DE MARCAS QUE ALTEREN SU
CONTENIDO Y/O DIFICULTEN OBTENER IMAGENES NITIDAS CUANDO SE DIGITALICEN.

XVl

PARA EL CASO EN EL QUE LOS EXPEDIENTES DONDE NO SE HAYA ENCONTRADO LA DOCUMENTACION QUE
INTEGRA UNA SECCION DEBERAN COLOCARSE UNA HOJA CON LA LEYENDA “SIN DOCUMENTOS".

XIX

Il. DIGITALIZACION - LA DIGITALIZACION DEBERA DE REALIZARSE EN FORMATO TIFF CON ALGORITMO DE
COMPRESION CCITT GRUPO 4 Y ESPACIADO DE COLOR BITONAL BLANCO Y NEGRO EXCEPTO IMAGENES QUE
DEBERAN SER DIGITALIZADAS EN ESCALA DE GRISES, A UNA RESOLUCION MiNIMA DE 300 DPI, VERIFICANDO
QUE EL DOCUMENTO DIGITAL REFLEJE TODA LA SUPERFICIE VISIBLE DEL DOCUMENTO, TENIENDO
PARTICULAR ESMERO EN QUE QUEDEN BIEN REFLEJADOS LOS DATOS CONTENIDOS EN LAS ESQUINAS Y
NUMEROS DE FOLIO O SELLOS, EN CASO DE QUE ASi NO SEA, DEBERA AFINARSE LA SENSIBILIDAD DEL
ESCANER Y VOLVERSE A ESCANEAR EL DOCUMENTO.

XX

ll. CONTROL DE CALIDAD.- AL CONCLUIRSE LA DIGITALIZACION DE CADA EXPEDIENTE O LOTE DOCUMENTAL,
UN OPERADOR INDEPENDIENTE AL QUE ESCANEO DEBERA REVISAR LOS DOCUMENTOS ESCANEADOS PARA
DETERMINAR QUE TODOS HAYAN SIDO ADECUADAMENTE ESCANEADOS Y PROCEDER AVOLVER A
DIGITALIZAR AQUELLOS QUE NO SEAN LEGIBLES, ASI COMO AL BORRADO O SUPRESION DE IMAGENES SIN
INFORMACION (EN BLANCO), ELIMINACION DE MANCHAS, AJUSTE DE BRILLO, CONTRASTE, GAMMA Y UMBRAL =
DINAMICO DE ACUERDO A LA CALIDAD DEL DOCUMENTO A DIGITALIZAR.

XXI

IV. INDEXADO.- DURANTE EL PROCESO DE DIGITALIZACION SE DEBERAN CAPTURAR LOS SIGUIENTES INDICES
Y ENT_%!EGARSE EN UN ARCHIVO DE EXCEL:
W pELES YT B R

NOCONSECUTIVO h )
1 (SEPARANDO ENTERO 32 130254 SE CAPTURA Sl
FIVIDESU Y FICAPRO)

LLAVE

HEXADECIMAL (NO (2014) = i, &
CONSECUTIVO + CADENA 6 0007DE SE CALCU

2013) \w/
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SE TOMA
3 ID PREDIO ENTERO 32 11985 DEL LISTADO S|
ENTREGADO
NOMBRE DEL SE“'TOM A
FRENTE
4 A= T—— ENTERO 32 10241 DEL égﬁgg sI
NOMBRES) -
5 NOMBRE (S) TEXTO 50 “JOSE” SE CAPTURA S|
OPCIONAL |
6 RATERNO TEXTO 40 “PEREZ" SE CAPTURA | RELLENAR
CON "XXX"
si
7 MATERNO TEXTO 40 “SANCHEZ" | SE CAPTURA | RELLENAR
CON *XXX"
FECHA DE si
8 ol mc FECHA 3 01/01/1950 SE CAPTURA
ARO DEL
9 OTORGAMIENTODEL | TEXTO 4 1995 SE CAPTURA si
CREDITO
0 CUANDO NO
CESIONES DE ENTERO TIENE |
L DERECHOS CORTO 18 10 MAS SE CAPTURA A
CUANDO TENGA
EXISTENGIA DE
DocungNTos EN LA RE%UE'-EDO
11 SECCION BOOLEANO 1 110 si
iy, S INTEGNRACIO
SOCIAL"
EXISTENGIA DEL RESULTADO
DOCUMENTO "ACTA DE LA
1z DE NACIMIENTO DEL. | BOOLEANO 1 110 INTEGRACIO St
TITULAR" N
EXISTENGIA DEL
DOCUMENTO RE%UE'-EQDO
13 "IDENTIFICACION BOOLEANO 1 1]0 INTEGRACIO sl
OFICIAL DEL 4
TITULAR"
EXISTENCIA DE LA RE?__)UELIQDO
14 SECCION BOOLEANO 1 1]0 INTEGRACIO sl
"CONTRATACION" v
EXISTENGIA DEL
DOCUMENTO RESDL:ELEDO
15 "CONTRATO DE BOOLEANO 1 170 L si
APERTURA DE t
CREDITO"
EXISTENGIA DEL RESULTADO
DOCUMENTO "ACTA DE LA |
16 DE ENTREGA DE BOOLEANO 1 110 INTEGRACIO .
VIVIENDA" N
EXISTENCIA DE LA RESULTADO
SECCION DE LA |
17 "CONSTANCIA DE NO | BOOLEANO 1 110 INTEGRACIO S
ADEUDO" N
EXISTENGIA DEL
DOCUMENTO RESLLLRD
18 "CONSTANCIA DENO | BOOLEANO 1 110 e it sI
ADEUDO O CARTA >
FINIQUITO"
EXISTENGIA DE LA S ine
SECCION il
19 "CANCELACION DE BOOLEANO 1 1]0 INTEGRACIO Sl
GARANTIA 4
HIPOTECARIA"
EXISTENGIA DEL RESULTAGO
DOCUMENTO DE gl
20 "INSTRUCCION BOOLEANO 1 110 INTEGRACIO
NOTARIAL O N

21
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INSTRUCCION
DIRIGIDA AL
REGISTRO PUBLICO
DE LA PROPIEDAD Y
DE COMERCIO
EMITIDA POR LA
DECF"

EXISTENCIA DE LA

SECCION "RENUNCIA RE%%LEQDO
21 DE DERECHO DE BOOLEANO 1 110 T si
PREFERENCIA POR N
] EL TANTO"
EXISTENGIA DEL
DOCUMENTO
"RENUNCIA DE RESULTADO
DERECHO DE DE LA
22 PREFERENCIA BOOLEANO 1 to INTEGRACIO Sl
DIRIGIDA AL NOTARIO N
PUBLICO EMITIDA
POR LA DECF"
NUMERO DE FOJAS REsHli‘fr’:SNTE
23 PARA LA SECCION ENTERO 6 DE 1A 32716 S DE LA si
"EXPEDIENTE CORTO 1
il DIGITALIZACI
ON
_ HOJAS
NUMERO DE FOJAS — RESULTANTE
24 PARA LA SECCION il 16 DE 1 A 32716 S DE LA si
"CONTRATACION" DIGITALIZACI
ON
NUMERO DE FOJAS e
25 PARA LA SECCION ENTERO 16 DE 1A 32716 S DE LA si
"CONSTANCIADENO | CORTO
A DIGITALIZACI
ON
NUMERG DE FOJAS HOJAS
PARA LA SECCION — RESULTANTE
26 "CANCELACION DE L 16 DE 1 A 32716 S DE LA sI
GARANTIA DIGITALIZACI
HIPOTECARIA " ON
NUMERO DE FOJAS
PARA LA SECCION e
20 | A GA OE EMIERO 16 DE 1A 32716 SDELA sl
DERECHO DE CORTO
DIGITALIZACI
PREFERENCIA POR AN
EL TANTO"
28 rng*;ﬁ\g,EON FECHA ) 26/08/2013 SE CAPTURA si
EXPEDIENTE
29 COMPLETAMENTE BOOLEANO 1 110 SE CAPTURA S|
INTEGRADO
ENTERO
30 FOJAS EN TOTAL Pl 16 DE1A32716 | SE CAPTURA sI

TABLA 1. INDICES DE INFORMACION DE EXPEDIENTES.

XX

ASIMISMO, SE REQUIERE CONTAR CON UN LISTADO POR PREDIO QUE CONTENGA INFORMACION GEOGRAFICA 1.

BASADO EN UN SISTEMA DE COORDENADAS PROYECTADAS (X Y Y) OBTENIDAS MEDIANTE LA HERRAMIENTA
DE GOOGLEMAPS® DE LA SIGUIENTE MANERA:

ID PREDIO

ENTERO

32

SE TOMA
DEL LISTADO
ENTREGADO

Si

COORDENADA "X"

DOBLE
CON SIGNO

64

19.396729

SE OBTIENE
DESDE
INTERNET

CON GPS

Sl

2.2
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! ! SE OBTIENE | N
g DOBLE | g { DESDE |
3 COORDENADA "Y' CON SIGNO | 64 -99.090100 | INTERNET | S|
| i CONGPS '

R

TABLA 2. iINDICES DE INFORMACION GEOGRAFICA.

LOS ARCHIVOS DE EXCEL SE DEBERAN ENTREGAR SIEMPRE CON LAS MISMAS COLUMNAS Y DE MANERA NO
ACUMULATIVA.

XX

V. RESPALDOS.- QUINCENALMENTE SE EFECTUARA UN RESPALDO DE LA INFORMACION DIGITALIZADA Y SE
ENTREGARA, MISMO QUE DEBERA ETIQUETARSE CON LA FECHA CORRESPONDIENTE. DICHO RESPALDO SERA
ACUMULATIVO Y CONTENDRA EL RESULTADO DE LOS DOCUMENTOS INDEXADOS EN FORMATO PDF Y TIFF.

XXV

VI. REIVINDICACION.- UNA VEZ CONCLUIDA LA DIGITALIZACION, EL OPERADOR DEBERA REGRESAR EL
DOCUMENTO A SU CONTENEDOR, EN LAS CONDICIONES EN QUE LO ENCONTRO (SIN CLIPS, ETIQUETAS POST-
IT, INSERTANDOLOS EN SU BOLSA PROTECTORA DE DOCUMENTOS SI LA CONTENIA) E INTEGRARLOS
NUEVAMENTE EN EL FOLDER SITUANDOLE A ESTE ULTIMO UNA ETIQUETA DE COLOR VERDE EN EL BORDE
CON LA LEYENDA "DIGITALIZADO POR [NOMBRE DE LA EMPRESA]", COMO SENAL DE QUE EL EXPEDIENTE HA
SIDO DIGITALIZADO Y DEJANDOLO EN LA CAJA Y/O EL LUGAR O ESTANTE A PARTIR DEL CUAL SE DISPUSO DEL
DOCUMENTO EN UN PRINCIPIO.

XXV

EN EL CASO DE QUE SE HAYA AGREGADO LA HOJA CON LA LEYENDA "SIN DOCUMENTOS", ESTA DEBERA
CONSERVARSE DENTRO DEL EXPEDIENTE COMO PARTE DE SU REIVINDICACION.

XXVI

LOS ARCHIVOS GENERADOS DEBERAN TENER LA SIGUIENTES CARACTERISTICAS

* EL DOCUMENTO DEBE SER DIGITALIZADO A UNA RESOLUCION MINIMA DE 300 DPI'S Y ENTREGADO

EN FORMATO ADOBE-PDFI/A.,

LOS ARCHIVOS PDF DEBEN PERMITAN BUSQUEDAS POR CONTENIDO (APLICAR OCR).

EL TAMANO PROMEDIO EN KB POR PAGINA DEBERA SER DE 80 KB.

COLOR: BLANCO Y NEGRO (EXCEPTO IMAGENES Y FOTOGRAFIAS).

IMAGENES O FOTOGRAFIAS: ESCALA DE GRISES.

AJUSTE DE BRILLO, CONTRASTE, GAMMA Y UMBRAL DINAMICO DE ACUERDO A LA CALIDAD DEL

DOCUMENTO A DIGITALIZAR.

COMPATIBILIDAD CON LA VERSION 6.0 DE ADOBE READER Y POSTERIORES.

* MEJORA DE CARACTERES. REPARAR, SUAVIZAR Y ENGROSAR CARACTERES INCOMPLETOS CON
EL OBJETIVO DE PODER REALIZAR UN PROCESO MAS PRECISO DE OCR (RECONOCIMIENTO
OPTICO DE CARACTERES).

¢ MEJORA DE IMAGENES. ALINEACION Y ROTACION DE IMAGENES TORCIDAS Y VOLTEADAS

BASANDOSE EN CONTENIDOS DE LA IMAGEN, NO EN LOS BORDES O PERIMETRO DEL

DOCUMENTO.

RECORTE DE BORDES Y CONVERSION DE BORDES OBSCUROS A BLANCOS.

REDUCCION DE TAMARNO EN IMAGENES (COMPRESION DE ARCHIVOS).

REMOVER AGUJEROS DE PERFORACION DE LAS IMAGENES DIGITALIZADAS.

REMOVER LINEAS HORIZONTALES O VERTICALES EN IMAGEN, ESTE PROCESO ESENCIAL PARA

HACER MAS PRECISO EL PROCESO DE OCR.

¢ DETECCION Y ELIMINACION DE PAGINAS BLANCAS ASI COMO PAGINAS CON TRANSPARENCIAS Y

® o ° ® @

* & o o

RUIDO DE OTRAS IMAGENES, <

¢ REMOVER MANCHAS Y RUIDO EN EL FONDO DE LA IMAGEN BRINDANDO MAYOR NITIDEZ AL TEXTO
Y MAYOR COMPRESION AL TAMANO DEL ARCHIVO.

*  CORRECCION DE TEXTO CON FONDO NEGRO A MODO NORMAL BLANCO SOBRE NEGRO.

¢ IMAGENES DIGITALIZAS EN BITONAL A 300 DPI CON EXCEPCION DE QUE LOS DOCUMENTOS
CONTENGAN FOTOS DEBERAN SER DIGITALIZADAS EN ESCALA DE GRISES.

23
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XXV ¢ EL ALMACENAMIENTO Y NOMBRES DE ARCHIVO DE LOS EXPEDIENTES, DEBERAN TENER LA
SIGUIENTE NOMENCLATURA PARA INCORPORARSE DE MANERA INMEDIATA AL CENTRO DE
SERVICIOS DE INFORMACION:
~ INDICEDE [T " DESCRIPCION . TIPO

ARGHIVO il i S e S
0 HOJA INDICE ARCHIVO (LLAVE 6 DIGITOS)-INDICE.PDF
1 EXPEDIENTE SOCIAL ARCHIVO (LLAVE 6 DIGITOS)-SOCIAL PDF
(LLAVE 6 DIGITOS)-
2 CONTRATACION ARCHIVO CONTRATOS PDF
(LLAVE 6 DIGITOS)-
3 CONSTANCIA DE NO ADEUDO | ARCHIVO NOADEUDO.PDF
4 CANCELACION DE GARANTIA ARCHIVO (LLAVE 6 DIGITOS)-
HIPOTECARIA CANCELACION.PDF
RENUNCIA DE DERECHO DE i
5 PREFERENCIA POR EL TANTO | ARCHIVO | (LLAVE 6 DIGITOS)-RENUNCIA.PDF
" 6 CARPETA CARPETA (LLAVE 6 DIGITOS)
TABLA 3. ALMACENAMIENTO Y NOMBRES DE ARCHIVOS DIGITALES
XXV LOS RESPONSABLES DEFINIDOS EN EL NUMERAL XXX DEL ANEXO A SE ENCARGARAN DE IGUAL MANERA DE
RECIBIR DE FORMA MENSUAL Y FINAL LOS SIGUIENTES ENTREGABLES:
- INVENTARIO DE EXPEDIENTES PARA SU VERIFICACION FiSICA POR EL RESPONSABLE DE LA DIRECCION
EJECUTIVA DE CIERRE DE FONDOS DE ACUERDO AL SIGUIENTE PROCEDIMIENTO:

* RECIBIR EL INVENTARIO DE EXPEDIENTES INTEGRADOS EN FORMATO DE EXCEL.

* VERIFICAR Y VALIDAR EL INVENTARIO RECIBIDO CON LOS EXPEDIENTES FISICOS ASI COMO SU
CONTENIDO.

*  REPORTAR LAS ANOMALIAS A LA EMPRESA. )

* EMITIR DOCUMENTO DE VALIDACION DEL INVENTARIO RECIBIDO, MISMO QUE SERA PARTE
INTEGRANTE DE LOS DOCUMENTOS ENTREGADOS EN LA VENTANILLA UNICA PARA SU VALIDACION
DE PAGO.

- ARCHIVOS DIGITALES TIFF Y PDF CON TABLA DE INDICES DE DOCUMENTOS Y DE INFORMACION GEOGRAFICA
EN EXCEL PARA SU VERIFICACION LOGICA POR EL RESPONSABLE DE LA COORDINACION DE PLANEACION,
INFORMACION Y EVALUACION DE ACUERDO AL SIGUIENTE PROCEDIMIENTO:

* RECIBIR EN UNIDADES DE DISCO EXTERNAS, EL INVENTARIO DE EXPEDIENTES INTEGRADOS,
DIGITALIZADOS Y GEOREFERENCIADOS EN UNA BASE DE DATOS DE EXCEL (TABLA 1. INDICES DE
INFORMACION DE EXPEDIENTES, TABLA 2. INDICES DE INFORMACION GEOGRAFICA Y TABLA 3.
ALMACENAMIENTO Y NOMBRES DE ARCHIVOS DIGITALES)

¢ RECIBIR EN UNIDADES DE DISCO EXTERNAS LOS ARCHIVOS DIGITALES EN FORMATOS TIFE Y P
ACORDE A LA NOMENCLATURA DESCRITA EN EL NUMERAL Il DEL PRESENTE ANEXO.

*  VERIFICAR LOS INDICES (TABLA 1, 2 Y 3) CON LOS NOMBRES DE CARPETAS Y EL CONTENIDO DE LOS
ARCHIVOS TIFF Y PDF. _

* VERIFICAR EL CUMPLIMIENTODE LAS CARACTERISTICAS SOLICITADAS EN EL NUMERAL Il DEL |
PRESENTE ANEXO.

¢ EMITIR DOCUMENTO DE VALIDACION DE LAS TABLAS DE INDICES Y ARCHIVOS DIGITALES, MISMO QUE
SERA PARTE INTEGRANTE DE LOS DOCUMENTOS ENTREGADOS EN LA VENTANILLA UNICA PARA SU
VALIDACION DE PAGO.

XXIX “EL PRESTADOR DEL SERVICIO” DEBERA ENTREGAR DE FORMA MENSUAL LOS ARCHIVOS FUENTE EN P
FORMATO TIFF IV MULTI-PAGINA GENERADOS DURANTE EL PROCESO DE DIGITALIZACION, PARA UNA VEZ QUE
LA CONVOCANTE DEFINA LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE FIRMADC ELECTRONICO EN ARCHIVOS
DIGITALES, ESTOS PUEDAN SER USADOS EN LOS PROCESO DE VALIDACION Y GENERACION.

XXX “EL PRESTADOR DEL SERVICIO” DEBERA ENTREGAR POR SEPARADO LAS CARPETAS ELECTRONICAS CON

LOS EXPEDIENTES DE LOS FIDEICOMISOS FIVIDESU Y FICAPRO.
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Informadatica, Componentes y Servicios, S.A. de C.V,

México, D.F., a 4 de Septiembre de 2015.

INSTITUTO DE VIVIENDA ‘ -
DEL DISTRITO FEDERAL - B

LIC. JOSE ANTONIO MENDOZA ACUNA. =

Calle Canela No. 660, Colonia Granjas
México, D.F. CP. 08400 .
Delegacién Iztacalco ——

- Estimado.Lic. Mendoza: T
Por medio de.la presente le envio un cordial saludo ¥ aprovecho la ocasién para
presentar a Usted la nuestra PROPUESTA TECNICA para ¢l PROCEDIMIENTO DE
__—INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS-FRES PROVEEDORES NO.
PIR-008-15 “SERVICIO DE CLASIFICACION, ORGANIZACION, EXPURGO Y
DIGITALIZACT@.\FDE EXPEDIENTES GENERALES DEL - EXTINTO FIDEICOMISO x@

\

FIVIDESU”

Sin mas por el momento, quedo de usted. =

Atentamente,

J A

Ing. Guillermo Tea Fernandez

Gerente de Ingenieria
RFC. ICS980326 DE3

Jaime Torres Bodet # 87-B Piso 3 Col. Santa Maria la Ribera. México, D.F. C.P. 06400 Tel, 55413679
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PROPUESTA TECNICA

ANEXO TECNICO UNO (EXPEDIENTES GENERALES).

= Informadatica, Componentes y Servicios, S.A. de C.V.,

I

El objeto del contrato es clasificar, organizar, integrar y digitali%ar los
expedientes generales del predio del extinto fideicomiso FIVIDESU, que se

| encuentran en el repositorio del Archivo en Tramite de la Direccién

Ejecutiva de Cierre de Fondos, denominado “El Coyol”, ubicado en Av. Gran
Canal S/N, Colonia el Coyol, Delegacion Gustavo A. Madero.

Este serd el objetiv;_
un nuestro personal
que desarrollara el
proyecto

-

Las tareas a desempefiar son la clasificacién de un aproximado de 944 _cajas
de FIVIDESU; la organizacién de los documentos en folders, cajas v
anaqueles; el expurgo de la documentacién a través de la revision detallada -
de documentos y; la digitalizacion a través de un proceso de preparacion, |
digitalizacién, control de calidad, indexado, respaldos, reivindicacién; que
den como resultado expedientes q_ue_cump]an con la normatividad en
materia de archivos, asf como-dotumentos electrénicos indizados acorde al
Centro de Servicios de Informacién, durante el periodo comprendido entre
el 17 de agosto y el 31 de diciembre del 2015.

El personal de ICSSA
_realizard las tareas
—de este numeral.

111

Debe entenderse por expedientes generales del predio, la unidad |

__| documental compleja formada por unconjunto de documentos generados_|.

organica y funcionalmente por ifdinstancia productora en la resolucion—
de un mismo asunto. o

[~ ICSSA entiende la
definicion de este
numeral,

Se entiende por "Archivo en Tramite" tanto al espacio fisico donde estan
custodiados como al conjunto de documentos que son contenidos en
folders, carpetas, cajas o estanterfas y que estan-sometidos a continua
utilizacion y consulta administrativa por las ofieimas productoras u otras
que la soliciten para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados.

ICSSA entiende la
definicidn de este
numeral.

Debido a que el contenido de las 944 cajas ser4 sometido a los procesos de
expurgo y clasificacién, es posible encontrar expedientes individuales y en
caso de ser asi, serdn notificados a la Direcci6n de Cierre de Fondos y poner
a consideracién su procesamiento.

ICSSA reportard en
caso de ser

VI

Solo en caso de que se encuentren expedientes individuales y se haya
obtenido el visto bueno de la DECF, éstos seran tratados de acuerdo al
Proceso de Clasificacion y Digitalizacién de Expedientes Individuales
descrito en el ANEXO TECNICO DOS.

definida segln este
numeral,

afirmativo este

<"""-..
numeral.
ICSSA procesard la
instruccion del érea

Jaime Torres Bodet 1t 87-B Piso 3 Col. Santa Maria la Ribera. México, D.F. C.P. 06400 Tel. 55413679





