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VIl 1. Clasificacién ICSSA hard el
procesamiento para
. z ; ; la generacion de
Los expedientes generales del predio del extinto fidecomiso FIVIDESU Esfos Expedientes
estan contenidos en folders, cajas y anaqueles en donde se encuentra Generales.
— = localizada documentacién correspondiente. —
= Resulta necesario disponer de los documentos y clasificarlos por unidad
habitacional en orden alfabético, a fin de obtener un expediente general
del predio Ginico que debe contener segiin sea el caso, 2 secciones con la
siguiente documentacion:
VI I Documentos Juridicos - ICSSAhardel
. Titulo de propiedad (Escritura de fideicomiso, compraventa, | Procesamiento
g vin segln la
donacién, decretos, poderes de representacion a favor de . —
; . il p
FIVIDESU, escrituras a nombre de titularés que otorgaron el b e
podcr de represcnlacio’n a FIVIDESU— numeral.

............

dominio.

3. Contratos o convenios suscritos con el Gobierno del Distrito
Federal y/o FIVIDESU, a través-de-los—cuales este adquiere el
inmueble-o-seemtrega la posesion o algin otro_acto inherente a la_|
posesion e T

4. Actas entrega recepcién a través dEflasﬁ:.ua]es al Gobierno del
Distrito Federal y/o FIVIDESU se le hace formal entrega del
inmueble.

5. Acuerdos del Comité de Patrimonio Inmaobiliario_

6. Documentos en los cuales se determine la-anuencia y/o el interés
de-la venta de un inmueble a favor de FIVIDESU (prom_eg'z;de
venta etc.). __—

7. Oficios notificaciones, memordandums etc. en las cuales se

determine el seguimiento a la regularizacién al inmueble a favor.
del FIVIDESU (respuestas de instancias del Gobierno Local o
Federal
@8. Pagares, pdlizas de seguro etc. en su caso.

9. Certificados de libertad de gravamen.

10. Boletas de Agua y Predial en su caso.

11. Antecedentes registrales (folios reales, antecedentes del libro).

12. Poderes de representacion (cartas poder y/o escrituras donde
conste la representacion de un particular a favor de FIVIDESU y/o

/A

3

>4
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Gobierno del Distrito Federal).

I3. Documento que acredite el finiquito al pago del terreno ya sca
parcial o total.

14. Actas de matrimonio y de nacimiento de titulares registrales en su
caso.

—- 15. Identificaciones oficiales de titulares registrales en su caso. —
16. Otros documentos ——— . —_ 1 T
IX 1. Documertos Técnicos | 1CSSAhard el

v Escrituras de régimen y propiedad en condominio

v" Documento privado donde conste el régimen de propiedad en
condominio o

v' Memorias-téenicas-incluyendo tabla de valores indivisos, croquis
de localizacion (solo mencionar si existe en el expediente). s

v" Planos de: conjuntos arquitecténicos, estructurales, instalacién
sanitaria, instalacion hidraulica, — instalacién eléctrica  (solo
mencione si existe en el expediente).

v" Alineamientos y nimeros oficiales.

v Certificado de zonificacion de uso de suelo.

v" Dictamen de habitabilidad.

v Avallios_(ya sea emitidos por la Direccién de Avalios o de
empresas particulares).

v Aviso de terminacién de obras en su caso.

v" Otros documentos

procesamiento segin|—

la especificacién de
este numeral,

X 2. Organizacién — ICSSA hard el
Una vez clasificados, su organizaci6n sera en folders* rotulados conforme p“"fesfm'e"m
i . segun la
al Formato Anexo No. 1 (Folder rotulado de expediente), por predio, especificacion de
con separadores® y sujetados con un broche latonado*, almacenados | o, numeral.
directamente en cajas* con un llenado del 70% de su capacidad, la cual
deberd ser identificada con el Formato Anexo No. 3 (Caratula de caja).
* Material provisto por la convocante
XI 3. Expurgo ICSSA hara el
’ procesamiento
.. . = Y| seginla 2]
Se entiende por expurgo el procedimiento a través del cual se revisa cada especificacién de *:?}
uno de los documentos contenidos en un expediente general del predio y | este numeral. =
se determina si un documento pierde su utilidad o, por el contrario, ha de | Siguiendo los I?Uwsl
. . ;2 : de los numerales X
i g ndi ; )
ser conservado, dandosele la clasificacion correspondiente XIL, XIll XIV y XV.
XII

* Consiste en retirar los documentos que no correspondan al
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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 si, remover notas tipo post-it y reubicarlas en
un lugar donde no tapen la informacién, voltear a posicién norte-sur el

I LERITT
1
= e r . e - .
Informdtica, Componentes y Servicios, S.A. de C.V.
expediente general del predio que se estd 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 corres cuando no constituyan piezas
__ probatorias, documentos personales, documentos Sin firmas y los
T faxes.

X1 e Para cada expediente se relacionaran para ser destruidos los
duplicados y fotocopias que se localicen de los documentos
originales.

X1V e En caso de encontrar documentacién contaminada, dafiada o en|——
condiciones de dafar el acervo documental, se debera retirar del =
acervo documental y relacionar de manera independiente.

XV * Se debera generar una relacién de documentos que derivado del
expurgo-sean separados.de-los expedientes generales de predio.

XVI Una vez que se ha realizado el tratamiento manual de la documentacién, ICSSA creara y

hay que almacenar la informacién recopilada en el Formato Anexo No. 41 !lenara la'sn i
k . T ———————— I—mformaci
(Inventario de Expedientes) "
e ~ Volumen s ey =
e Numero consecutivo = i
e Ao gy =
e FS - e
¢ Contenido (ID Predio, Calle, Colonia, Delegacitn) —
Un formato por cada caja que sea gencrada. -
4, Digitalizacion ICSSA realizard el
Una vez que los tres primeros procesos se llevaron a cabo y los expedientes p’“‘feﬁ‘m'etm" )
2R . \ segun las etapas de
-estan integrados con las secciones descritas en las etapas uno a tres, se esfe o
deberé llevar a cabo el siguiente proceso:
RYIl | L Preparacion.- Resulta necesario disponer de los documentos del lugar | ICSSA realizaré el

procedimiento de
Preparacidn de los
numerales XVII,
KV, XV, XIX.

documento y extenderlo gentilmente desde sus esquinas para su

Jaime Torres Bodet # 87-B Piso 3 Col. Santa Marfa la Ribera. México, D.F. C.P. 06400 Tel. 55413679
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digitalizacion, agregando el Formato Anexo 2 hoja tnica de expediente
general FIVIDESU debidamente requisitado con datos de control que
permita identificar claramente el lote o coleccién-documental a que
pertenece. En-caso de que alguna de las dos secciones no contenga
documentos porque no los requiera, se deberd colocar la leyenda "No

aplica”. B . —_—

—

XVIII

Durante el t:atamlento de los documentos originales se debera evitar
subrayar, a apTLcarleq :csaltadores hacerles anotaciones adicionales u otro
tipo de marcas que alteren su contenido y/o dificulten obtener imagenes
nitidas cuando se digitalicen.

XIX

Para el caso-en-el-que los expedientes donde no se haya encontrado la
documentacién que integra una seccién o uno de los documentoslistado en
cada seccién, se debera colocar una hoja (Formato 5y 6) con la leyenda
“SIN DOCUMENTOS” o bien "NO APLICA".

IL. Digitalizacién.- Una vez que el operador tenga el documento a escanear
en sus manos, debera depositarlo en la charola de alimentacién del esciner
o situarlo sobre la cama plana del esciner y activar el mecanismo de

digitalizacién,—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 niimeros de
folio o sellos, en caso de que asf no sea, debera afinarse la sensibilidad del
escaner y volverse a escanear el documento. Esta actividad incluye la
limpieza continua del escaner paraevitar atascos fisicos por rebabas, polvo
remanente, clips o grapas atoradas. La digitalizacion debera de realizarse
en formato TIFF con algoritmo de.compresién CCITT Grupo 4 y espaciado
de color bitonal blanco y negro excepto imagenes que deberan ser
digitalizadas en escala de grises, a una resolucién minima de 300 DPI.

ICSSA realizard el
Procedimiento de
Digitalizacion seglin
este numeral.

XXI1

I1I. Control de calidad.- Al concluirse la digitalizacién de cada expediente
o lote documental, un operador independiente al que escaneé debera
revisar los documentos escaneados para determinar que todos hayan sido
adecuadamente escaneados y proceder a volver a digitalizar @quellos que
no sean legibles, asi como al borrado o supresién de imagenes sin
informacién (en blanco), eliminacion de manchas, ajuste de brillo,
contraste, gamma y umbral dindmico de acuerdo a la calidad del
documento a digitalizar.

ICSSA procedera a
verificar la calidad
de la digitalizacidn
seglin este

D

|

numeral. ‘/\.< &«
-

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

7

/

P



)

i
I

Informatica, Componentes y Servicios, S.A. de C.V.

RN R

L Existencia del

XXIl [ IV.Indexado.- Durante el proceso de digitalizacién se deberan capturar los | ICS5A realizara el

siguientes indices por documento y entregarse en un archivo de Excel: archivo en’Excel con
los datos

especificados en
Tipo.de este numeral,
-dato

fndice |  Descripcién Long; | Coptentdo: it o oy aian: o
; =24 ejemplo. 3 e

Sl . : A i et 0

1 NoConsecutivo Entero £ 130254 | Secaptura Sl

Se toma del
2 ID Predio Entero 32 11985 listada St
entregado

Llave de predio -
3 (IDPREDID en Cadena de 6 slghe Secaleuta™ §T— Sl

hexadecifal) caracteres 002ED1 B

Nombre del Frente Se toma del
4 (estandarizar Entero 32 10241 listada
nombres) entregado

Existencia de
documentos en la Resultado de
5 | seccion Booleano 1 1[0 G - e AR |
| Docimieiitos | Integracién |
Juridicos™ s
Namero de Fojas Hojas———|—
6 delos : Entero 16 Dela resultantes s
"Documentos corto 32716 de la

“Juridicos” digitatizatién

documento “Tinds
de propledady—_
(Estriturede
fideicomiso,
compraventa,
donacién, decretos, P
poderes de T Resultado de =~
7 representacidn a Renteaing * : £ig la Integracién
favor de FIVIDESU, | —t
escriturasa- =
nombre de
titulares que
otorgaron el poder
de representacion
a FIVIDESU."
Niamero de Fojas
del “Titulo de
propiedad
(Escritura de
fideicomiso,
compraventa,

dongcian, decrets. Entero Dela esut‘fg:’f‘is de <
8 poderes de ner 16 r sl

: corto 32716 la
representacién a digitalizacién
favor de FIVIDESU,
escrituras a
nombre de
titulares que
otorgaron el poder
de representacion

S1
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a FIVIDESU."

Existencia del

documento

“Escrituras de

cancelacién de

gravimenes o
“delimitacidn de
I dominio.”

Booleano

Resultado de
la Integracion

51

Nimero de Fojas

del “Escrituras de

RN 10

cancelacién de
gravamenes o
delimitacion de
dominio.”

Entero
corto

16

Hojas
resultantes de
la
digitalizacion

Sl

11

Existencia del
documento
“Contratos o
convenlos suscritos

_t_con el Gobierno del

Distrito Federal
_yfo FIVIDESU, a

| través de los cuales

este adquiere el
inmueble o se
entrega la posesién
oalgln otro acto
inherente ala
posesion "

Booleana

Resultado de
la Integracién

Sl

12

Nimero de Fojas
del "Contratos o
convenios suscritos
con el Gobierno del
Distrite Federal
y/o FIVIDESU, a
través de los cuales
este adquiere el
inmueble o se
entrega-ta-posesion
o algin otro acto
inherente a la
posesién "

Entero
corto

Dela

16 32716

Hojas
resultantes de
la
digitalizacién

Sl

Existentia del
documento "Actas
entrega recepcién a
través de las cuales
al Gobierno del
Distrito Federal
y/o FIVIDESU se le
hace formal
entrega del
inmueble,”

Booleano

Resultado de
la Integracidn

St

14

Nimero de Fojas
del “Actas entrega
recepcidn a través
de las cuales al
Gobierno del
Distrito Federal
y/o FIVIDESU se le
hace formal
entrega del
inmueble.”

Entero
corto

Dela

e 32716

Hojas
resultantes de
la
digitalizacién

SI

|

|
e

7
N VS

At

\
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15

Existencia del '
documento
“Acuerdos del
Comité de
Patrimonio
Inmobiliario "

Booleano

1[0

Resultado de
la Integracién

Sl

16

Nimero de Fojas
del “Acuerdos del
Comité de
Patrimonio
Inmabiliario

Entero
corto

16

Dela
32716

Hojas
resultantes de |
la ==
digitalizacién

Sl

17

Existencia del
documento
"Documentos en
los cuales se
determine la
anuencia y/o el
interés de la venta
de un inmueble a
favor de FIVIDESU
(promesas de
venta etc.])”

Booleano

Resultado de
la Integracién

SI

Nimero de Fojas
del “Documentos
en los cuales se
determine la
anuencia y/o el
interés de la venta
de un inmueble a
favor de FIVIDESU
(promesas de
venta etc.)”

Entero
corto

16

Dela
32746

Hojas
resultantes de
la
digitalizacién

si

Existencia del
documento “Oficios
notificaciones,

memordndums eté, |

en las cuales se
determine el
seguimiento a la
regularizacion al
inmueble_a favor
detFIVIDESU
(respuestas de
instancias del

Gobierno Local o
Federal ™ —==

Booleano

Resultado de
la Integracién

SI

20

Nimero de Fojag
del “Oficios
notificaciones,
memorandums etc.
en las cuales se
determine el
seguimiento ala
regularizaclén al
inmueble a favor
del FIVIDESU
(respuestas de
instancias del
Gobierno Local o
Federal "

Entero
corto

16

Dela
32716

Hojas
resultantes de
la
digitalizacién

Sl

21

Existencia del
documento
“Pagares, polizas
de seguro etc. en su
caso "

Booleano

Resultado de
la Integracién

sl
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22

Nimero de Fojas
del “Pagares,
pélizas de seguro
etc. en su caso "

Entero
corto

16

Dela
32716

Hojas

resultantes de

la

digitalizacién

Sl

23

Existencia del
documento
“Certificados de
libertad de
gravamen "

Booleano

110

Resultado de
la Integracitn

24

Nimera deFojas=——
-del*Cerlificados de

libertad de
gravamen "

Entero
corto

Dela
32716

—— Hojas
resultantes de

la

__digitalizacién

SI

Existencia del
documento“Boletas
de Agua y Predial
ensucaso”

Booleano

Resultado de
la Integracidn

Sl

Niamero de Fojas
del “Boletas de
Aguay Predial en

Entero
corto

16

Dela
32716

Hojas

resultantes de

la

digitalizacitn

5l

Existencia del
documento
"Antecedentes
registrales (follos
reales,
antecedentes del
libro)"

Booleano

110

Resultado de
la Integracién

Sl

Nimero de Fojas
del “Antecedentes
registrales (folios
reales,

antecedentes del

libro)"

Entero
corto

16

Dela
32716

Hojas

resultantes de

la

digitalizacién

S1

—Extstencta del

documento
“Poderes de
representacién
(cartas poder y/o
escrituras donde
conste la
representacion de
un particulara
favor de FIVIDESU
y/o Gobierno del
Distrito Federal).”

Booleano

i]0

Resultado de
la Integracién

SI

30

Nimero de Fojas
de los “Poderes de
representacién
(cartas poder y/o
escrituras donde
conste la
representacién de
un particular a
favor de FIV]DESU
y/o G8bierno del
Distrito Federal).”

Entero
corto

16

Dela
32716

Hojas

resultantes de

la

digitalizacién

€<

31

Existencia del
documento
“Documento que
acredite el finiquito
al pago del terreno
ya sea parcial o
total "

Booleano

110

Resultado de
la Integracién

S1

|i||[
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i Nimero de Fojas
del “Documento Hajas
37 que acredite el Entero 16 Dela resultantes de si
finiquito al pago corto 32716 la
del terreno ya sea digitalizacién
__parcial o total " . - SR =
Existencia del -
documento "Actas
i = 13 de :Inafrimonin yde BesteinG T 110 Resulnadold'e S| I
nacimiento de la Integracién -
titulares registrales
€0 5u caso.” e
MNimero de Fojas e
de las "Actas de Hojas
24 matrimonio y de Entero 16 Dela resultantes de S|
nacimiento de corto 32716 la
titulares registrales digitalizacién
- £1 SU caso.
Existencia del = _
documenta e
“ldentificaciomes —{— Resultado de
35 oficiales de  — — Booledno 1 Lo la Integracién St i
titulares registrales | N
ensucaso”
Nimero de Fojas  ——
del Hojas
16 "idcntiﬂcaEIErE - Entero 16 Dela resultantes de gl
oficiales de 1 corto 32716 la
titulares registrales | digitalizacién
en su caso”
_Existencia del
37 documente-Otros Booleano 1 110 Resu.]t.adogc -
" r— la Integracion
—_— Hojas
38 Mimero de Fojas Entero 16 Dela resultantes de st
de "Otros” —t  corto 32716 la
s {5 digitalizacién
Existencia de I Resultado de
39 documentos ~—+ Booleano 1 1|0 la M|
Técnicos =2 Integracién
Niimero de Fojas Hojas
40 de los Entero. 16 Dela resultantes s1
documentos corto 32716 dela
Juridicos digitalizacion
Existencia del
documento
“Documento
41 privado do_m!c Booleano 1 ijo lz‘iiltlll:tgai?:ifi; St
conste el régimen
de propicdad en
__condominio ”
Nimero de Fojas
del “Documento Hojas
42 privado donde Entero 16 Dela resultantes de g1
conste el régimen corto 32716 la
de propiedad en digitalizacion
condominio "
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Existencia del
documento
"Memorias técnicas
incluyendo tabla de
valares indivisos,
croquis de
localizacidn (solo
mencionar si existe
en el expediente).”

Booleano

Resultado de
la Integracién

Sl

44

i~ Niumero de Fojas
de las “Memorias
técnicas
{_incluyendo tabla de
valores indivisos,
crogquis de
localizacién (solo
mencionar si existe
en el expediente).”

Entero
corto

16

Dela
32716

Hojas
resultantes de
E]
digitalizacion

51

45

Existencia del
documento “Planos
de: conjuntos
arquitectdnicos,
estructurales,
instalacién
sanitaria,
instalacidn
hidriulica,
instalacién
eléctrica (solo
mencione si existe
en el expediente).”

Booleano

Resultado de
la Integracién

Sl

Nimero de Fojas
de los "Planos de:
| conjamteT
arquitecténicos,
estructurales,
Instalacion
sanitaria,
instalacion
hidraulica,
instalacidn
eléctrica (solo
mencione si existe
en el expediente).”

Entero
corto

16

Dela
32716

Hojas
resultantes de
la
digitalizacién

sl

47

Existencia del
documento
“Alineamientos y
nlimeros oficlales.”

Booleano

Resultado de

- -la Integracion

N

48

Nimero de Fojas
de los
“Alineamientos y
nimeros oficiales.”

Entero
corto

16

Dela
32716

Hojas
resultantes de
la
digitalizacién

Sl

Existencia del
documento
“Certificado de
zonificacidn de uso
de suelo.”

Booleano

110

Resultado de
la Integracién

sl

50

Nimero de Fojas
del “Certificado de
zonificacidén de uso
de suelo.”

Entero
corto

16

Dela
32716

Hojas
resultantes de
la
digitalizacidn

St

|
”

|

1
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Existencia del
documento Resultado de -k
21 "Dictamen de Booleano 1 Lo la Integracidn s
habitabilidad.”
i i G
Nimero de Fojas Enter De 1 ) J}iojas d
52 del “Dictamen de e 16 £.a resultantesde Si
habitabilidad ™~ carte #I18 la—
digitatizacion i
Existencia del P
documento P TP RO, | Y
“Avalios (ya sea :__ »
emitidos por la Resultado de
23 Direccion de flooleitio 1 +10 la Integracion sl
Avalios o de
empresas -
particulares).”
| Ndmero de Fojas s
de los “Avaliios (ya e
|_sea emitidos por la ¢ - i 4
SR TR s 2 ‘ntero ela resultantes-de e
54 DLrec}:léﬂ_dg_ et 16 32716 T S1
Avaltios o de s i
digitalizaclon g
__} empresas
particulares).”
= Existencia del
documento “Aviso Resultado de
i de terminacién de Booleano L b la Integracién St
obras en su caso.”
= Nuamero de Fojas e Hojas
56 del "Aviso de Entero 16 Dela resultantes de S|
. terminacion de corto 32716 la
His obras en su caso." digitalizacién —
57— Existencia dsi ; Bodleanio 1 110 Resulta(..io de S| o
__t documentos“Otros la Integracién o
B . . Hojas
—! Namero de Fojas
58 — | delos “Otros" Entero 16 Dela resultantes de S| -
Dotilimentos corto 32716 la
; digitalizacién
Fecha de
59 indexacién Fecha - 26/08/2013 Se Captura ]
Expediente
60 completamente Booleano 1 1|0 Se Captura sl
integrado
Entero Dela
61 Fojas en total Bie) 16 22716 Se captura Sl
R Se obtiene
62 | Coordenada"X" oRee 64 19396729 | desde internet si
slgno
; con GPS
DBblE E5E Se obtiene
63 Coordenada "Y" 250 64 99.090100 desde internet Sl
slgno
con GPS
Tabla 1. [ndices de informacién de expedientes.
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e Eldocumento debe ser digitalizado a una resolucién minima de
300 dpi’s y entregado en formato Adobe-PDF/A.

® Los archivos PDF deben permitan btisquedas por contenido
(Aplicar OCR).

e Eltamafio promedio en Kb por pagina debera ser de 80 kb.

e Color: Blanco ycﬁegro (excepto imégenes y fotografias).

e Imdgenes o fotografias: Escala de grises.

e Ajuste de brillo, contraste, gamma y umbral dindmico de
acuerdo a la calidad del documento a digitalizar.

e Compatibilidad con la version 6.0 de Adobe Reader y

- ——de T
 ——
=
= = Informitica, Componentes y Servicios, S.A. de C.V,
XXHI | Asimismo, de aquellos predios nuevos que no estén incluidos en el listado | ICSSAobtendray |
entregado, se requiere contar con informacién geografica basado en un | ©@Pturard los datos
sistema de coordenadas proyectadas en latitud y longitud (x y y) obtenidas feesteumat
mediante la herramienta de Googlemaps®, las cuales deber4 capturarse en
— | lascolumnas 62 y 63 de la tabla 1. =
_XXIV | Los archivos de Excel se deberan entregar siempre con las mismas | ICSSA entregaralos |
columnas y de manera acumulativa. ArEhives;de:Excel
seglin este
numeral.
XXV V. Respaldos.- Quincenalmente se efectuara un respaldo de la informacion | ICSSA realizara y
digitalizada y se entregara, mismo que deberd etiquetarse con la fecha | ®stregard los J
L correspondiente. Dicho respaldo ser4 acumulativo y contendr4 el resultado ;iisa:j:;‘:fu“
de los documentos indexados en formato PDF y Tiff.
XXVl | VI. Reivindicacién.- Una vez concluida la digitalizacion, el operador | ICSSAhard la
deberd regresar el documento a su contenedor, en las condiciones ¢ “Bh e’ | Revindicationde
1lo encontré (sin clips, etiquetas post-it, insertindolos en su bolsa z:fee:Ler:LiZEegun
protectora de documentos si la contenfa) e integrarlos nuevamente en el
folder situandole a éste tltimo una etiqueta de color Verde en el borde con
L [ Taleyenda "Digitalizado por [Nombre de la Empresa]”, como seial de que
el expediente ha sido digitalizado y dejandolo en la caja y/o el lugaro T
estante a partir del cual se dispuso del documento en un principio. =
XXVIL | En el caso de que se haya agregado la hoja con la leyenda “SIN | ICSSAcumplird con
DOCUMENTOS" o "NO APLICA", esta deberd conservarse dentro del | 'asactividades de
expediente como parte de su reivindicacion. SREnLImarL
XXVIII | Los archivos generados deberén tener la siguientes caracteristicas ICSSA observara las

especificaciones de
archivos a entregar
seplin este
numeral.

Jaime Torres Bodet # 87-B Piso 3 Col. Santa Marfa la Ribera. México, D.F, C.P. 06400 Tel, 55413679
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= Informdtica, Componentes y Servicios, S.A. de C.V.

posteriores.

Mejora de caracteres. Reparar, suavizar y engrosar caracteres
incompletos con el objetivo de poder realizar un proceso mas
preciso de OCR (Reconocimiento éptico de caracteres).

Mejora de imdgenes. Alineacién y rotacién de imdgenes
torcidas y volteadas basandose en contenidos de la imagen, no

en los bordes o perimetro del docunrento— ==

Recorte de bordes y conversion de bordes obscuros a blancos.
Reduccién de tamano enimagenes (compresion de archivos).
Remover agujeros de perforacion de las imagenes digitalizadas.
Remover lineas horizontales o verticales en imagen, este
proceso esencial para hacer mds preciso el proceso de OCR.
Deteccion y ellmlnacm!’l‘ﬂE_}_ﬁgma‘i 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 compresién al tamafio del
archivo.

Correccién de texto con fondo negro a modo normal blanco
sobre negro.

Imagenes digitalizas en bitonal a 300 dpi con excepcién de que
los documentos contengan fotos deberédn ser digitalizadas en
escala de grises. -

XXIX

El almacenamiento y nombres de archivo delos expedientes,
deberan tener la siguiente nomenclatura para-inecerporarse al
Centro de Servicios de Informacion:

Carpeta Carpeta

(IDPredio)

Hoja indice Archivo

indice.pdf

Titulo de  propiedad (Escritura de
fideicomiso, compraventa, donacién,
decretos, poderes de representacién a favor
de FIVIDESU, escrituras a nombre de titulares
que otorgaron el poder de representacién a
FIVIDESU.

Archivo

DJUROO1L.PDF

Escrituras de cancelacién de gravdmenes o Archivo

delimitacién de dominio. DJURDO2.PDF

Contratos o convenios suscritos con el Archivo
Gobierno del Distrito Federal y/o FIVIDESU,
a través de los cuales este adquiere el

inmueble o se entrega la posesion o algin DJURDO3.PDF

ICSSA usard los
parametros de
este numeral
para el
nombramiento
de archivos.

r 4
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otro acto inherente a la posesion
Actas entrega recepcion a través de las cuales | Archivo
5 al Gobierno del Distrito Federal y/o FIVIDESU
se le hace formal entrega del inmueble. DJUROOD4.PDF
6 Acuerdos del Comité de Patrimonio Archivo
Inmobiliario DJURODS.PDF
Documentos en los cuales se determine la Archivo s
(- 7 anuencia y/o el interés de la venta de un I
TET s inmueble a favor de FIVIDESU (promesas de
venta etc.) DJURDOG.PDF
Oficios notificaciones, memorandums etc. en Archivo
las cuales se determine el seguimiento a la
8 regularizacidn al inmueble a favor del
FIVIDESU (respuestas de instancias del
Gobierno Local o Federal DJUROO7.PDF
9 Pagares, pdlizas de seguro etc. en surcaso Archivo DJUROOR.PDE
10 Certificados de libertad de gravamen _____ Archive | )11p609 pOF
11 Boletas de Agua y Predial en su caso Archivo DIURO10.PDE
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 ERIDESUyfo
Gobierno del Distrito Federal). DJURD12.PDF
14 Documento que acredite el finiquito al pago Archivo
del terreno ya sea parcial o total DJURD13.PDF
15 Actas de matrimonio y de nacimiento de Archivo
titulares registrales en su caso. DJURO14.PDF
16 -dentificaciones oficiales de titulares £ Archivo e
- | registrales en su caso S DJURO15.PDF
17 Otros DOCUMENTOS JURIDICOS = Archivo | 1)8016.PDF
18 Documento privado donde conste el régimen | Archivo
de propiedad en condominio | DTECO01.PDF
Memorias técnicas incluyendo tabla de -Archivo
19 valores indivisos, croquis de localizacién
(solo mencionar si existe en el
expediente).(Formato 07) _ B DTECO02.PDF
Planos de: conjuntos arquitecténicos, | Archivo
20 estructurales, instalacion sanitaria, =
instalacion hidraulica, instalacidén eléctrica
(solo  mencione si existe en el
expediente).(Formato 08) DTECO03.PDF
21 Alineamientos y niimeros oficiales. Archivo | 5recoos.pDE
22 Certificado de zonificacién de uso de suelo. Archive | 5recooe.pOF
& 23 Dictamen de habitabilidad. Archivo DTECOO6.PDE
Avaliios (ya sea que fueran emitidos por la Archivo
24 Direccién de Avalios o de empresas
particulares). DTEC007.PDF
25 Aviso de terminacién de obras en su caso. Archivo | nrecoos.poF
26 Otros Documentos Técnicos Archivo | preco09.pDE

Jaime Torres Bodet # 87-B Piso 3 Col. Santa Maria la Ribera. México, D.F. C.P. 06400 Tel. 55413679
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XXX El Instituto designara a responsables de recibir de forma mensual y final | ICSSA cumplira con
los siguientes entregables: los puntos de este
- Inventario de expedientes para su verificacion fisica el cual serad OUerAvg e .

validar en trabajo
designado por-fa Direccién Ejecutiva de Cierre de Fondos de acuerdo al | ,esjizado para
siguiente pr(u:f:d_i_@_i&rlt(;: poder solicitar el
° Redibir el inventario de expedientes integrados-en-formato de | pago de los
Excel.—_—_——'“_-— e S servicios realizados.
o ¥erificar y validar el inventario recibido con los expedientes
fisicos asi como su contenido. o
e Reportar las anomalias a la empresa.
¢ Emitir documento—de validacién del inventario recibido,
__mismo que serd parte integrante de los documentos
—entregados en la Ventanilla tinica para su validacién de pago.
- Archivos digitales TIFF y PDF con tabla de indices de documentos y de
informacién geografica en—Excel-para su verificacién légica el cual sera
designado por la Coordinacién de Planeacién, Informacién y Evaluacién de
acuerdo al siguiente procedimiento: i
* 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 inforntacién—de=—
expedientes) . T
e Recibir en Unidades de Disco Externas los archivos digitales en
formatos TIFF y PDF acorde a la nomenclatura descrita en el
numeral [I del presente-anexo.
e Verificar los indices (Tablal) con los nombres de carpetas y el
contenido de los archivos TIFF y PDF.
e Verificar el cumplimiento de las caracteristicas solicitadas en el
numeral 11 del presente anexo. ‘
Emitir documento de validacién de las tablas de indices y archivos
digitales, mismo que serd parte integrante de los documentos entregados
en la Ventanilla tinica para su validacién de pago.
XXXI | La empresa debera entregar de forma mensual los archivgs fuente en | ICSSA entregaré los

formato TIFF IV Multi-pagina generados durante el proceso de
digitalizacién, para una vez que la convocante defina las politicas y
procedimientos de firmado electrénico en archivos digitales, éstos puedan
ser usados en los proceso de validacion y generacidn.

archivos digitales
fuente como se
especifica en este

i

numeral.

=

Informatica, Componentes y Servicios, S.A. de C. V__
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Informdtica, Componentes y Servicios, S.A. de C.V,

[ XXXl

La c'mpresa debera entrcgar_una carpeta digital por cada expedieﬁte
general del predio digitalizado de acuerdo al numeral I1.

ICSSA entregara los
archivos digitales
en las carpetas
como especifica
este numeral,

XXX

La empresa debera proveer al personal dedicado a la realizacion del
proceso, cualquier medio fisico de fFansporte que resulte necesario para el
traslado de las carpetas o materiales, y deberd equipar a su personal con
bata, guantes, cubre-bocas, tijeras, trapos, aspiradora manual para
absorcién de polvo acumulado, sopladora, crema cuenta-facil, libreta y
plumén para apuntes, etiqueta para marcado externo de carpetas o cajas
escaneadas, lapiz adhesivo, mesas de trabajo y cualquier otro elemento fijo
ode consumo que resulte necesario para la ejecucion de la tarea.—

XXXIV

ICSSA proveerd

“todas las

herramientas e
insumos necesarios
que nuestro
personal necesitara
para la realizacion
del proyecto.

siguientes ubicaciones, mismas que se pueden verificar en nuestro portal
de internet:
http://erinﬁtdﬁgob.mx/porial/ubicacion.aspx

::No:-| Delegacién | Ubicacién ngmma e :
1_| GAM Archivo "El | FIVIDESUy | Av.Gran Canal S/N, Colonia el
coyol” FICAPRO Coyol.
2 | lztacalco 3 Oficinas FIVIDESUY | Canela 660, Col. Granjas México.
~— = | Centrales FICAPRO "_“

* Solo para cuando se presente el caso del numeral V ¥ sean encontrados
documentos del FICARRO. —=

| ICSSA realizara los

trabajos en las
direcciones
especificadas en
este numeral.

El Instituto proveer4 en cada una de las.sedes donde se realice el proceso
de digitalizacion_de un espacio fisico adecuado para que la empresa sitiie
su infraestructura y opere el proceso de digitalizacién, ya que los
documentos no deberan salir por ningiin motivo de las instalaciones del
Instituto. '

ICSSA realizara los
trabajos en las
direcciones
especificadas en
este numeral,

XXXVI

La empresa debera realizar las tareas de clasificacion, organizacion,
expurgo y digitalizacién dentro de las instalaciones del Instituto, para lo
cual, la Convocante proveerd de un espacio fisico (para la instalacién del
equipo de procesamiento, estaciones de trabajo de control de calidad e
indexaci6n) energia eléctrica y conexi6n a internet.

ICSSA realizara los
trabajos en las
direcciones

especificadas en <
este numeral.

XXXVII

La empresa debera contar con equipamiento para el desarrollo del
proyecto (equipos de digitalizacién, estaciones de trabajo, impresoras con

todas las

ICSSA proveerd l
|

Jaime Torres Bodet # 87-B Piso 3 Col. Santa Maria la Ribera. México, D.F. C.P. 06400 Tel. 55413679
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insumos, servidores, unidades de respaldo y acceso a internet) que
requiera para procesar y generar los archivos TIFF v PDF.

herramientas e
insumos necesarios
que nuestro
personal necesitara
para la realizacidn
del proyecto.

los servicios provistos al Instituto, debiendo presentarlo al término de cada
mes para cobro amparados con el visto bueno de la Direccién Ejecutiva de
Cierre de Fondos.

XXXVIII | Ta empresa_debera registrar todo equipe-que-ingrese al Instituto ante la ICSSA presentara
Coordlnatron de Planeaci6n, Informaeién y Evaluacién y presentar una listag de et
———=Telacign del personal encargado de la r ealizacion del proceso a la Direccién :::;eri:sumos
—de Administracién. o

XXXIX | Laempresa debera hacer uso de software propietario o bajo licenciamiento | ICSSA cuenta con
-en cada uno de los procesos de digitalizacién. las licencias del

—— - Software que usara.

XL [-Laempresa deber4 usar equipo de digitalizacion profesional que garantice | ICSSA usara equipo
la calidad de las imégenes y la integridad de los documentos a procesar, | Profesional Marca
para lo cual debera entregar una carta del distribuidor del equipo de :;%?’?;ﬁ:;;a”zar
digitalizacion donde certifica que esta capacitado en el uso de los equipos. ’ ‘

XLI La empresa se compromete a reparar los documentos resultaren dafiados | ICSSA reparara

| durante el proceso de preparacién, digitalizacién y réivindicacién euslquier daogiie

—_ nuestro personal
provocara.

XLII La empresa deberd contar con mecanismos de seguridad (usuario, | ICSSA cuenta con—
contraseia, firma electronica etc.) en el acceso y operacién de su software e de
y herramientas necesarias para el desarrollo del proyecto. ZZi?;fjjeen o

T cémputo.

XLHI | La empresa deber4 entregar una carta confidencialidad donde se obliga a | ICSSAentregarala
no divulgar, revelar, comunicar, transmitir, grabar, duplicar, copiar o de | ctade »
cualquier otra forma reproducir, sin la autorizacién -de la Convocante f:ﬂﬁdenm"d?d <
expresa y por escrito de la informacién y documentacién a que tenga
acceso.

XLIV | La empresa no podra subrogar o subcontratar los servicios que se le | ICSsAno
solicitan a terceros, debiendo atender todos los requerimientos que le sean Siistonlrataray
solicitados mediante recursos técnicos y h:lmatpos propios. rn:::::ai?;i i:e i

proyecto.

XLV La empresa deber4 llevar un control mediante formatos propios foliados de | ICSSA entregara la

documentacidn
seglin esta numeral.

ﬁ

F
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La empresa deberd=presentar en su propuesta técnica un CD-ROM que
contenga dos archivos en formato WORD (Anexo Técnico Uno y Anexo
Técnico Dos], con una tabla de justificacién del cumplimiento de todos y
cada uno de los apartados que aqui fueron enunciadds como se muestra en
las tablas ejemplo siguientes:

Tabla de cumplimiento del Anexo Técnico Uno (ejemplo)
Requisito a cumplir Elementos probatorios de cumplimiento

VL. La empresa deberd proveer al | VI, [Mi
personal dedicado a la realizacién
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...
mesas de trabajo y cualquier otro
elemento fijo o de consumo que
resulte necesario para la ejecucién

empresa] proveerd al personal
dedicado a la realizacién del proceso los
insumos que se requieran para la ejecucion de
la tarea.

- L0
|
[——
TR i} ro.e . -
Informatica, Componentes y Servicios, S.A. de C.V,
XLVI La empresa debera entregar un informe final de trabajos efectuados que | CSSA entregard la
contenga mencién sobre las incidencias presentadas a la Direcci6n | 9ocumentacion
: ; ; : : seglin esta numeral.
Ejecutiva de Cierre de Fondos, incluyendo si fuera el caso el reporte k
pormenorizado del inciso V.
XLVII | La empresa debera otorgar a su personal una acreditacién oficial visible | El personal de ICSSA
que sera portada en su presencia fisica dentro del Instituto. ~ =~ dsard Gafete de
Identificacion en las
instalaciones del
INVI.
Cotizacién y pago de los servicios.
XLVII | Los servicios seran cotizados conforme al Anexo Econémico. ICSSA presentara
los precios
o cotizados segun
o I este Anexo
e LS Econémico.
XLIX Debera entr ega1 se dentro de su propuesta econdémica la cotizacion de los | ICSSA presentara
servicios de integracién y digitalizacién de expedientes individuales '°St,p“;°’°s RIIos
cotizados segun
tomando en consideracién los trabajos que deben ser llevados a cabo en el Est:m;o e
Proceso de clasificacién y digitalizacién de expedientes individuales Econdmico.
~descritos en el Anexo Dos, la mencionada cotizacién se presentar incluida
en el concepto descrito en el Anexo Econémico.
L™ "El'pago de los servicios cotizados en los numerales XLVIII y XLIX (s6lo si ICSSA acepta las
aplica el numeral V y VI del-presente anexo) se realizard mensualmente de ‘O"d“‘"’!"es deeste
numeral.
acuerdqalos avances reportados y validados por Ja la Direccién Ejecutiva de
Cierre de Fondos y Coordinacién de Planeacion, Informacmn y Evaluacion.
L1 ICSSA entregara su

Propuesta Técnica
en un CD-ROM en
donde indicara el
cumplimiento de
cada numeral en
formato WORD.

|
)
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de la tarea.

= Tabla de cumplimiento del Anexo Técnico Dos (ejemplo)
Requisito a cumplir Elementos probatorios de cumplimiento
W i S XVL. Agregar el Formato 10-(Hoja—-X%¥4El personal de [Mi empresa] agregari-el
Tre— Gnica FIVIDESU) o Formato~ 1T | Formato 10 (Hoja tnica FIVIDESU) o Formato T~ 7|
- (Hoja tnica FICAPRO) segiin sea el { 11 (Hoja tnica FICAPRO) segiin sea el caso
— caso debidamente llenado con |-debidamente llenado con datos de control que

— datos de control que permita | permita identificar claramente el lote o
identificar claramente el lote o | coleccidn-documental a que pertenece.
coleccién-documental a que .
[—pertenece.

- -~
= Nota. Los puntos suspensivos indican la existencia de informacién.

LIT" | La solucién a cualquier imprevisto no especificado en este anexo sera | ICSSAacepta estel
resuelto por la Direccion Ejecutiva de Cierre de Fondos. U '

== | &
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ANEXO TECNICO DOS.
EXPEDIENTES INDIVIDUALES.

Informatica, Componentes y Servicios, S.A. de C.V,

1. Clasificacién

ICS5A realizara la

—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

clasificacion —dispuesta en
este numeral-ordenando los”
expedientes

especifica,

como
Siguiendo

ord@n de fos numerales 1i, 11,

SE&
el

anaqueles y en el caso de los documentos de FICAPRO, éstos se | IV, V, ViyViL.
encuentran en carpetas tipo Lefort contenidos en cajas tipo
europeas y organizados en anaqueles.
Resulta necesario dispomer de los documentos y clasificarlos en dos S
grupos principales, FIVIBESU-o-EICAPRO, posteriormente se debera e
clasificar por unidad habitacional y finalimente por beneficiario, a fin -
de obtener un expediente individual inico que debe contener segiin
sea el caso, 5 secciones con la siguiente documentacién:
I1 111 Expediente Saocial ICS5A realizara la
v" Constancia_de No Matrimonio expedida por el clasificacion dispuesta en
Registro Civil (para el caso de ser soltero) ey ".”meral’ ordenand lox
R expedientes como se
v" Acta deMatrimonio (en caso de ser casado) especifica.  Siguiendo el
¥ Acta de Naeimiento del titular y conyuge (segiin sea orden de los numerales Il, Il],
el caso] IV, V, Viy VIL
v ldentificacionioficial del titular y cényuge(segiin sea
el caso) .
] v Boleta de predial
s v Boletade agua—- ;
v"  Tiene sesiones dé derechos [ ] cuantas [ ]
v Otros documentos.
m -1  IW Contratacién ICSSA realizara la
v" Contrato de apertura de crédito sasificcion” disphests; en
v Acta de Entrega de Vivienda FEiS PUREIa), Cicendnto
los expedientes como se
v" Recibo de Enganche especifica.  Siguiendo el
v Antecedente registral emitido por el Registro orden de los numerales II,
Piblico de la Propiedad 1L, IV, V, Viy VI
v' Escrito emitido por el titular del crédito donde
manifiesta la cesidon de derechos del inmueble
v" Escritura Individual o Titulo de Propiedad Y
v Poder notarial '
v' Otros documentos. /
v V. Constancia de No Adeudo o Carta Finiquito .
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v

v

v

v

v

v

v
v

v

Constancia de No Adeudo o Carta Finiquito emitida
por la Direccién Ejecutiva de Cierre de Fondos
Escrito dirigido al titular de la Direccién Ejecutiva de
Cierre de Fondo, solicitando la elaboracion de la
Constancia de No adeudo o Carta Finiquito
Recibos de pago de enganche y, en su caso,
—camprobar que fueron financiadas-por los extintos
fldEILOIIllSOS FICAPRO o FIVIDESU ~—

_Escritura piblica, titulo de propiedad o en su caso

contrato de apertura de crédito

Constancia Simplé de Folio Real actualizada emitida
por el Registro Publico de la Propiedad y el
Comercio

Recibos con sello de haber sido pagados, emitidos

__por el FIDERE, FIVIDESU o FICAPRO

Recibos de pago de primas de seguros (en su caso)
Estado de Cuenta en ceros (emitido por el
Fideicomiso de Recuperacién Crediticia FIDERE I11)
Otros documentos.

\Y V1.

v

v

v

Cancelaciéon de Garantia Hipotecaria o
Cancelacién de Cldusula Rescisoria
Instruccién Notarial o instruccién dirigida al

Registre=Ptiblico de la Propiedad y de Comercio
emitida por la Direccién Ejecutiva de e Cierre—de

Fondos

Escrito dirigido al titular de la Direccién Ejecutiva de
Cierre de Fondo, solicitando se deje sin efectos la
Garantia Hipotecaria o Clausula Resmsorla

Otros documentos.

ICSSA

realizara la
clasificacion dispuesta en
este numeral, ordenando
los expedientes como_se
especifica.  Siguiendo el
orden de los numerales I,
I, IV, W, Wy VL

—— |

Vi VIL
v’

v

v

Renuncia de Derecho de Preferencia por el Tanto
Renuncia de derecho de preferencia® dirigida al
Notario Piblico, emitida por la Direccién General del
Instituto de Vivienda

Escrito dirigido al Director General del Instituto de
Vivienda del Distrito Federal, en el que se exprese la
voluntad de venta

. Y Solicitud por escrito del Notario%ﬁblico del Distrito

Federal designado por el acreditado en el que
informe que en esa Notaria se esta realizando la
operacion de compraventa

Otros documentos.

1CSSA realizara  ~ la
clasificacién dispuesta en
este numeral, ordenando
los expedientes como se
especifica.  Siguiendo el
orden de los numerales Il
I, WV, V, VEy VIL
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