TERMINOS DE REFERENCIA

COMPILACION, ORGANIZACION Y DIGITALIZACION DE LOS DOCUMENTOS QUE INTEGRAN LOS
EXPEDIENTES DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS TECNICOS, 2014

ANTECEDENTES

La Secretaria de Comunicaciones y Transportes (SCT) por conducto de la Direccién General de Servicios
Técnicos, a quién en lo sucesivo se le denominara la “Dependencia” requiere llevar a cabo la compilacion,
organizacion y digitalizacion de expedientes técnico-administrativos del Programa Nacional Carretero, que lleva
la Unidad Administrativa en su caracter de convocante.

Considerando la magnitud de las operaciones involucradas dentro del Programa antes mencionado, la
“Dependencia” no dispone de la cantidad suficiente de personal con experiencia, para realizar de manera
eficiente la compilacién, organizacién y digitalizacion de documentos legales, técnicos y administrativos de cada
una de sus areas; por tal motivo, ha determinado contratar éstos servicios a través de una empresa a quién en
lo sucesivo se le denominara la “Contratista”.

La “Contratista”, formular4d por cada expediente administrativo, técnico-administrativo, estudio, proyecto,
verificacion o supervisién asociado a la Direccion General de Servicios Técnicos, un expediente organizado,
impreso y un archivo digital de cada uno de ellos y generara una herramienta sistemética para su manejo y
consulta, de conformidad con lo indicado por la “Dependencia”.

Los mencionados expedientes estaran conceptualizados con una descripcién de forma cualitativa; asi como,
cuantitativa, clara y concreta, que permita evidenciar el cumplimiento de los lineamientos normativos en la
materia.

Bajo dicho contexto, en los presentes términos de referencia se describe la estructura documental que debe
contener un Expediente Digital, asi como la documentacién del proceso que la integra, mismo que sera
ajustado y detallado de comun acuerdo entre la “Dependencia’ y la “Contratista” y que servird como guia para la
codificacién de informacién y su posterior integracion.

1. Alcance del proyecto
1.1. Declaracién de alcance

Compilar, organizar y digitalizar los documentos que integran los expedientes administrativos, técnico-
administrativos, estudios, proyectos, verificacion o supervisién a cargo de las areas de la Direccion General de
Servicios Técnicos, 2014.

Contar con un archivo de tramite ordenado que cumpla con las disposiciones legales vigentes sobre
mantenimiento de archivos, con el fin de mantener en condiciones adecuadas la memoria documental de las
funciones a cargo de la Direccién General de Servicios Técnicos.

1.2. Objetivo

El objeto del servicio es la compilacién, organizacién y digitalizacion de los documentos que integran los
expedientes de las areas de la Direccién General de Servicios Técnicos, tanto en forma fisica (impresa) como
digital, que permita contar con toda la informacion que corresponda a cada expediente, permitiendo la consulta
o blsqueda rapida y sencilla de cada uno de los documentos, facilitando con ello la respuesta inmediata a los
requerimientos de los 6rganos fiscalizadores.

Clasificar y ordenar el archivo de la Direcciébn General de Servicios Técnicos, mediante la clasificacién de
expedientes de acuerdo a las Series Documentales registradas en el Catalogo de Disposicion Documental
autorizado y vigente.

Registrar los expedientes que correspondan a las Series Documentales en el Sistema Automatizado de
Integracion de los Instrumentos de Consulta y Control Archivistica (SICCA), y si se ha determinado que se
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cumpli6 su tiempo de guarda, realizar su transferencia primaria, del archivo de tramite al archivo de
concentracion de la SCT.

Otro tipo de documentacion debera ser clasificada como papel de trabajo y debera ser donada a la Comision
Nacional de Libros de Textos Gratuitos, previa autorizacién de la Direccion de Proyectos de Calidad y
Coordinacion de Archivos de la SCT.

2. Conceptos de trabajo.

A continuacion se hace una descripcién de los conceptos de trabajo para el desarrollo del presente proyecto:

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

Metodologia. Debera describir detalladamente la forma como realizara o llevara a cabo las actividades
de compilacidn, organizacién y digitalizacién de expedientes.

Plan Integral de Trabajo. Debera proponer un plan de todas las fases y detalle del trabajo que permita
llevar una gestién adecuada a todo el proceso. (tiempos, personal, equipos, etcétera)

Clasificacion fisica (impresa).

La digitalizacion de los expedientes se hara con base en el ejemplo sefialado en el Anexo 1, en lo que
proceda y se convenga con la “Contratista”, revisando y digitalizando los puntos de cada expediente. En
Su caso, la “Contratista” entregara una relacion con la documentacion faltante de cada expediente.

La informacion resultante de la compilacién y digitalizacion de expedientes y de las Series
Documentales, se debera entregar en un disco duro externo con una herramienta de consulta (las
caracteristicas del equipo se sefialan en el punto 3E). La informacion se entregara clasificada por medio
de un menu principal que conduzca de manera amigable, segun el afio de la documentacion. En el caso
de las Series Documentales, el acceso debera ser por Serie Documental y afio.

Clasificar la informacién contenida en los aproximadamente 3500 expedientes de archivo y archiveros
ubicados en las bodegas de la Direccién General de Servicios Técnicos, ubicadas en las instalaciones
de Av. Coyoacan 1895, Colonia Acacias, CP. 3240, Benito Juérez, Distrito Federal, de acuerdo a las
Series Documentales establecidas en el Catdlogo de Disposicion Documental de la Direccion General
(Anexo 2), ordenandolas por Area y Afio. En la etapa de clasificacion de la informacion y por cada 10
expedientes revisados, la “Contratista” debera entregar a la “Dependencia” un listado del contenido de
los expedientes, para que ésta, en cualquier momento pueda supervisar la correcta clasificaciéon de la
informacion y disponer de un indice de informacién de los archivos.

Realizar la captura de los nombres de todos los expedientes que aun se encuentren en el archivo de
trdmite de las Series Documentales contenidas en el Catalogo de Disposicién Documental (Anexo 2),
en el Sistema Automatizado de Integracion de los Instrumentos de Consulta y Control Archivistica
(SICCA). La “Contratista” entregara un informe mensual con el avance en la captura en el SICCA.

La “Contratista” debera determinar cuales expedientes han cumplido su tiempo en el archivo de trdmite
y llenar los formatos establecidos denominados “OM-CA-O1T Inventario de Transferencia Primaria
Administrativa” y “OM-CA-02T Inventario de Transferencia Primaria Contable” (Anexo 3), para realizar
la transferencia primaria de todos los expedientes en el caso sefalado hacia el archivo de
concentracién de la “Dependencia”, ubicado en Calzada de las Bombas 421, en esta Ciudad, previo
dictamen de la Direccién de Proyectos de Calidad y Coordinacion de Archivos de la SCT.

Los expedientes se acomodaran en cajas de archivo identificadas, para su transporte al archivo de
concentracion de la SCT.

La “Contratista” debera acomodar la documentacion que vaya a permanecer en el archivo de tramite en
cajas nuevas de archivo, etiquetadas y clasificadas por afio para cada Area de la Direccion General de
Servicios Técnicos. La “Contratista” entregara un informe mensual con el avance en las Transferencias
Primarias.
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2.10

2.11

En el caso de toda la documentacién que no pertenezca a alguna Serie Documental y previa
autorizacién de la “Dependencia”, debera ser catalogada como papel de trabajo, por lo que se deberan
llenar los formatos correspondientes “Formato de papel de trabajo para su disposicion final” (Anexo 4)
para la donacion de dicho papel a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos CONALITEG,
previa autorizacion de la Direccion de Proyectos de Calidad y Coordinacion de Archivos de la SCT. Se
debera preparar el papel de trabajo en paquetes de 40 cm., amarrado y con caratula, de acuerdo a lo
establecido en el Anexo 4. La “Contratista” entregara un informe bimestral con el avance en la baja de
papel de trabajo.

La “Contratista” debera digitalizar la documentacion correspondiente a las Series Documentales de la
Direccién General de Servicios Técnicos, indicada en el Anexo 5. La “Contratista” de acuerdo al Anexo
6, deberd proponer un medio de almacenamiento de digitalizacidbn que permita la consulta y
recuperacioén de la informacién antes sefialada de una forma amigable.

Consideraciones de la “Contratista” para la ejecucién de los trabajos.

Debera considerar de acuerdo al Anexo 7 denominado “Carta de Confidencialidad”, que la informacién
del archivo de la Direccion General de Servicios Técnicos, serd procesada y almacenada en su totalidad
asegurando la confidencialidad e integridad de la misma, sin permitir su extraccion, copia 0 acceso ho
autorizado a la misma.

. Previa autorizacion de la “Dependencia” y de ser necesario, se podran transferir las cajas con archivo

y/o contratos a alguna instalacién de la Contratista para realizar el andlisis de los expedientes y en su
caso que personal autorizado de la Direccion General de Servicios Técnicos, pueda resolver alguna
duda sobre la informacion a clasificar, dicho traslado sera por cuenta de la “Contratista”.

. La resolucion de los archivos digitalizados sera de entre 200 a 300 dpi, creados en formato PDF en

escala de grises.

. Deberan considerar, en la integracion de los expedientes, toda la documentacion involucrada en los

expedientes de cada una de las areas de la Direccion General de Servicios Técnicos y los que se
indican en Anexo 2.

La informacién se entregara en archivos electrénicos, identificados claramente y como respaldo, 1 Disco
Duro de 1 Th, probados y funcionando en los equipos que dispone la Direccién General de Servicios
Técnicos.

La “Contratista” dara de baja como papel de trabajo toda la documentacion, de las empresas no
ganadoras, generada en licitaciones, conforme al procedimiento que establezca la Direccion de Gestion
y Administracion.

. “La Contratista” transportara las cajas de la transferencia Primaria de la Bodega de Av. Coyoacén

1895, Colonia Acacias, CP. 03240, Benito Juarez, Distrito Federal, al archivo de concentracion ubicado
en Calzada de las Bombas 421, y el papel de trabajo al lugar que indique la Direccion de Proyectos de
Calidad y Coordinacion de Archivos de la SCT.

. La “Dependencia” proporcionara acceso al Sistema Automatizado de Integracion de los Instrumentos de

Consulta y Control Archivistica (SICCA) mediante contrasefia y usuario especifico guardando la
confidencialidad respectiva.

Se deberdn atender 2 actividades importantes al mismo tiempo: la revisién, integracion, archivo y
digitalizacion de expedientes comenzando por los mas recientes y el ordenamiento de la bodega de
archivo, para lo cual, deberan considerar lo necesario para la seguridad e higiene de su personal,
contando con el equipo necesario y suficiente indicado en el Anexo 8.

Se debera utilizar el Catalogo de Disposicibn Documental vigente (Anexo 2), para clasificar y realizar la
transferencia primaria de documentos anteriores a 2008.

Los trabajos tendran una duracion maxima de 153 dias naturales.
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4. Entregables

Concepto Entregable Descripcion Crltenos_ ,de
aceptacion
Aprobacion de la
Describir detalladamente la forma como realizard o | propuesta por parte del
41 Metodologia llevara a cabo las actividades de compilacién, | Director de Gestion y
organizacion y digitalizacion de expedientes Administracién en la
DGST.
Aprobacion de la
. . propuesta por parte del
42 Plan integral de trabajo. Plan de todas I..':}s fases y detalle del trabajo que permita Director de Gestion y
llevar una gestién adecuada a todo proceso. S i’
Administraciéon en la
DGST.
Aprobacion de la
4.3 Clasificacion fisica Impreso propuesta por parte de
cada area de la DGST.
Revision de los
Digitalizacién de expedientes de cada una de las areas | expedientes
L . de la Direccion General de Servicios Técnicos. Los | relacionados, y
Relacion de expedientes . S . . S
N i archivos digitalizados se entregaran con su herramienta | digitalizados en la
4.4 digitalizados en un disco d | di d licacié del
externo USB e consu ta en un lisco duro externo. En su caso, se | aplicacion por par?e’: e
entregara una relacion con la documentacién faltante | Director de Gestion y
de cada expediente. Administracion en la
DGST.
Clasificar la documentacion contenida en las
aproximadamente 3,500 cajas de archivo y 100
Clasificacion del archivo | archiveros ubicados en la bodega, de acuerdo a las
de la bodega de Av. | Series Documentales establecidas en el Catdlogo de | Revision de la
45 Coyoacan, 1895, | Disposicion Documental de la Direccién Gene(al de | clasificacion del archivo
4-6 Colonia Acacias, CP. | Servicios Técnicos (Anexo 2), ordenandola por Area y | de trAmite por area y afio
) 3240 Coyoacén Distrito | Afio. La “Contratista” debera entregar a la | por parte del Director de
Federal. Listado de | “Dependencia”’, por cada 200 cajas revisadas, un | Gestion y Administracion
expedientes por cada | listado del contenido de expedientes por caja para que | en la DGST.
200 cajas revisadas. ésta en cualquier momento pueda supervisar la
correcta clasificacion de la informacion y pueda contar
a futuro con una relacién de informacion del archivo.
Actualizacién de Series | Captura de todos los expedientes correspondientes a | Consulta del sistema
Documentales en el | las Series Documentales en el Sistema Automatizado | SICCA verificando que
47 SICCA. (archivos vy/o | de Integracién de los Instrumentos de Consulta y | esté actualizado por
' expedientes que aun se | Control Archivistica (SICCA). La “Contratista” entregard | parte del Director de
encuentren en el archivo | un informe bimestral con el avance en la captura en el | Gestién y Administracion
de tramite) SICCA. en la DGST.
Determinar que expedientes han cumplido su tiempo en
el archivo de tramite y llenar los formatos establecidos
denominados “OM-CA-01T Inventario de Transferencia
Primaria Administrativa” y “OM-CA-02T Inventario de
Transferencia Primaria Contable” (Anexo 3), para -
. . S Revision de formatos por
realizar la transferencia primaria de todos los .
. ~ . ; parte del Director de
expedientes en el caso sefialado, hacia el archivo de L L -
. L > . o . Gestion y Administracion
Transferencia primaria, | concentracion de la “Dependencia”, ubicado en en la DGST ue 1os
llenado de formatos de | Calzada de las Bombas 421, en esta Ciudad, previo o 5 a
. S A ) > . tramitara ante la
transferencia primaria, | dictamen de la Direccion de Proyectos de Calidad y ; -
RS . ) Direccion de Proyectos
48 acoquo _de Coordinacion de Archivos Qe la SCT. Los expedlenFes de Calidad y
' expedientes en cajas | se acomodaran en cajas nuevas de archivo Coordinacion de
nuevas de archivo vy | identificadas, de acuerdo a lo establecido en el Anexo Archivos de la SCT
transporte al archivo de | 3, para su transporte al archivo de concentracion de la i :
Aprobacion de la

concentracioén.

SCT. Al concluir los trabajos de clasificacién, la
“Contratista” debera acomodar la documentacion que
vaya a permanecer en el archivo de tramite en cajas de
archivo nuevas, etiquetadas y clasificadas por afio para
cada Area de la Direccion General de Servicios

Técnicos. La “Contratista” entregara un informe
bimestral con el avance en las Transferencias
Primarias.

clasificacion del archivo
de tramite por parte del
Subdirector de Sistemas.
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Concepto

Entregable

Descripcion

Criterios de

aceptacion

Los expedientes se acomodaran en cajas de archivo

identificadas, para su transporte al archivo de

concentracion de la SCT.

Revision de formatos

La “Contratista” debera acomodar la documentacion | por parte del Director de
4.9 Cajas organizadas gue vaya a permanecer en el archivo de tramite en | Gestion y

cajas nuevas de archivo, etiquetadas y clasificadas por | Administracion en la

afio para cada Area de la Direccion General de | DGST.

Servicios Técnicos. La “Contratista” entregard un

informe mensual con el avance en las Transferencias

Primarias.

Para toda la documentacibn que no pertenezca a

alguna Serie Documental, debera ser catalogada como

papel de trabajo, y se deberan de llenar los formatos .

. “ . Revisiébn de formatos
correspondientes “Formato de Papel de trabajo para or parte del Director de
su disposicién final” (Anexo 4) para la donacion de por pa

. . N . . Gestion y
Baja de papel de | dicho papel ala Comision Nacional de Libros de Texto L L
. i . : - Administracibn en la
trabajo, preparacion de | Gratuitos CONALITEG, previa autorizacion de la -
4.10 . e ; S DGST, que los tramitara
paquetes, llenado de | Direccion de Proyectos de Calidad y Coordinacion de ante la Direccién de
formatos y transporte. Archivos de la SCT. Se debera preparar el papel de .

) Proyectos de Calidad y
trabajo en paquetes de 40 cm., amarrado y con Coordinacion de
caratula, de acuerdo a lo establecido en el Anexo 4y Archivos de la SCT
transportar los paquetes al lugar que la “Dependencia” )
indique. La “Contratista” entregara un informe
bimestral con el avance en la baja de papel de trabajo.

Digitalizar la documentacion correspondiente a las
_ Serle_s_ Dogum_entales de la Direccion General de Revision de la interface
Series  Documentales | Servicios Técnicos con un total de 3500 documentos de consulta por parte
escaneadas e interface | digitalizados, que le sea indicada por esta (Anexo 5). - por ‘part
411 del Director de Gestion

de consulta en 1 discos
duros externos

La “Contratista” debera proponer una herramienta
informatica que permita la consulta y recuperacion de
la informacion antes sefialada de una forma amigable,
en 1 tanto disco duro externo USB.

y Administracion en la
DGST.

5. Procurade recursos, equipos o materiales

Los recursos financieros, legales e infraestructura son completa responsabilidad de la “Contratista” para el
desarrollo del proyecto.

La “Dependencia” brindara el acceso necesario al “Contratista” a sus instalaciones.

6. Obligaciones de la “Dependencia”

Poner a disposicion de la “Contratista”, con oportunidad y de acuerdo al programa de ejecucion de este servicio
convenido, los datos iniciales, para ejecutar las actividades contratadas.

Proporcionar al personal de la “Contratista”, las facilidades necesarias para que les sea permitido el acceso a
las instalaciones de la “Dependencia” para efectuar los trabajos motivo de este servicio.

7. Obligaciones de la “Contratista”

7.1.-Acreditar ante la “Dependencia” a su personal mediante escrito, para que tengan acceso a las
instalaciones de la misma y a los archivos, a fin de obtener con fluidez la informacién que se requiera
durante el proceso de compilacion y digitalizacion de expedientes unitarios de obra, dicho personal

deberd cumplir rigurosamente con

los Reglamentos y Normas de Seguridad, Proteccion y

Comportamiento que se tengan establecidas en dichas instalaciones, en particular por el tipo de trabajo.

7.2.-Designar a un Coordinador del Servicio y a su equipo de trabajo, que estara en estrecha comunicacion
con el Residente del Servicio por parte de la “Dependencia” para llevar a cabo los alcances de las
actividades de los presentes términos de referencia.
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7.3.-Dicho Coordinador del Servicio, que fungird como superintendente, debera cumplir con la normatividad
especifica sobre la apertura, uso y cierre de la bitacora electronica para este servicio.

7.4.- El personal y equipo destinado al servicio estara disponible durante la vigencia del contrato, a efecto de
que realice, prepare e integre la documentacion necesaria para la compilacién y digitalizacién de
expedientes contractuales.

8. Personal y Equipo.
Relacion de personal (minimo)

e 1 Coordinador de Proyecto que fungira como superintendente del servicio (Ingeniero Civil o
Administrador de Empresas), Titulado.

e 3 Pasantes de Ingenieria Civil, Ingeniero o Arquitecto.
e 2 Técnicos en Computacion o Informatica.

e 2 Personal de apoyo (limpieza y acomodo).

Relacién de Equipo (minimo)

e 1 vehiculo para transportacién de documentos.

e 3 Pc’s procesador iCore, 4 Gb. de Ram, 500 Gb de Disco Duro, Unidad DVD R/W.
e 1 Impresoras laser B/N

e 2 Scanner de alta velocidad.

e 1 Scanner de planos

9. Elementos metodoldgicos.
La “Contratista”, debera contar con las bases conceptuales y metodoldgicas, asi como con los programas
necesarios para la realizacion de los trabajos en cada una de sus etapas, los cuales debera desarrollar y
describir en su propuesta técnica.
Deberan participar, en los trabajos descritos, profesionistas o técnicos con experiencia en este tipo de trabajos.
Con base a los términos de referencia, las actividades que desarrollara la “Contratista” seran las siguientes:

1. Compilacion, revisién, analisis y organizacién de los expedientes de los archivos.

2. Digitalizacién, e integracién electronica de expedientes de Series Documentales y expedientes

contractuales.
3. Desarrollo de una solucion de consulta electrénica.

Area requirente
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ANEXO 1
Ejemplo de informacion y organizacion de cada expediente.

La codificacién de archivos digitalizados se hara con base en el siguiente indice en lo que proceda, revisando y
digitalizando la existencia en su caso de:

5

%

Oficio de autorizacién de inversién

Convocatoria

Minuta de junta de aclaraciones

Acta de presentacion y apertura de proposiciones
Documentacion Legal

5

%

5

%

5

%

5

%

*» Documentacion Distinta:

= Documentos que acrediten la personalidad del representante legal
= Comprobante de domicilio

= Documento legal con fotografia del representante legal

= Documentos que informen sus estados financieros

+ Propuesta Ganadora de la Empresa
«»+ Documentacion Técnica
Documentacién Econdmica
Dictamen de fallo

Acta de fallo

Contrato:

53

%

53

%

53

%

53

%

= Tarjeta de autorizacion de inversién

» Caratula de contrato

= Fianza de cumplimiento

= Catalogo de conceptos

= Programa de ejecucion general de los trabajos

KD
£

Oficio de inicio de los trabajos

Estimaciones, Generadores y anexos

Convenios, reprogramaciones, revalidaciones

Control Avance Fisico y Financiero (Grafica de Contrato Supervision)
Bitacora de Obra y Servicios (Oficios de Entrega)

Album Fotogréafico

Documentacién Generada entre Dependencia y Empresa de Supervision
Analisis de los Factores de Escalacion Autorizados

Solicitud de Modificacion Plazos

Autorizacion de Modificacién Plazos

Solicitud de Autorizacion de Precios Unitarios Extraordinarios
Autorizacion de Precios Unitarios Extraordinarios

Ajuste al Programa de Obra de Concursos

Concentrado Estimaciones

Solicitud de Ajustes de costos

Autorizacion de Ajustes de Costos

Oficio de Terminacién de Obra

Acta de Entrega Recepcion

Finiquito

Acta de Extincién de Derechos y Obligaciones

Garantia de Vicios Ocultos

7
°n

7
°n

7
°n

7
°n

7
°n

3

%

e

%

e

%

e

%

e

%

e

%

e

%

3

%

3

%

X3

%

®,
°n

X3

%

2o

A

2o

A

2o

A

La presente lista es informativa mas no limitativa de la conformacién de un expediente, debiendo la “Contratista”
y el Area correspondiente definir el listado de documentos que conformaran la organizacion de cada
expediente.
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Se digitalizaran preferentemente documentos originales.

La resolucion de los archivos digitalizados sera de entre 200 a 300 dpi, creados en formato PDF en escala de
grises.

En el caso de no disponer con algiin documento original firmado, se podra obtener informacién electrénica que
pudiera tener disponible la “Dependencia” en sus archivos.

En el caso de estudios y proyectos, se debera escanear el entregable, s6lo en caso de no encontrarse este en
archivo digital, en caso de existir en forma digital, los archivos correspondientes (Word, Excel, AutoCad, etc.)
deberan ubicarse en la carpeta del contrato.

Hay rubros de informacién que pueden no ser aplicables a los contratos de obras monitoreados, como la

relativa a una suspension, rescision o terminacién anticipada, en estos casos, la “Contratista” adecuara el indice
propuesto.
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ANEXO 2

e Catalogo de Disposicién Documental.

SECEETARTA CRE
COMUNICACIOMNCE
¥ TEANSSORTES
CLAVE SEME WALOR DOCUMERTAL CLASIRCACKSH DE La, LR DE CONEERVACION WELOR
CEOCLIMENTAL INFORRMAEIH HSTORICO
LEGAL CONTABLE RESERVADS |CONFIDERCUL | SRCHWMGDE | ARCHIVG DE CORCENTRACIOH
TRAMITE
G EXPEDIENTE L x L] 40 X
DE PERSOMAL
A INCIDERCAS r 3 2
(DE PERSOMAL
AL S ARSI TACKN 5 3
AL i A DE ] 3 7
PR DEL
PERSAMAL
L] FOHES X r 3 ¥
DE PERSOMAL
-2t ACTADE X 3 3
ENTREGS-
FRECEPCION
HEALT SERVICID 2 2
SOCIEL
A E SERVICID & &
PROFESONAL
DE CRRRERS
EREAS CUENTAS ROR X 3 2
LicuiibaR
L] DONTROL DE X 3 2
PRESUPLESTO |
eSS CONTROL OE = 5 2
CUENTAS
A=t CUENTA = ] 2
POBLKCE
A ADSURIICIONE X 3 2
]
RS2 COMTROL 3 2
WEHICLILAR
o] INVENTARIDS X & 7
TG BEGUIMENTD 2 1
DE SESTION
Lo ] PROTECCIGN r 3 1
SVIL
HETGE WANTERMIERT 2 1
=]
G FESHUARDD 1 1
|DEL ECUIRG DE
COMPLUITE
L] MANTERBIERT 1 1
D DEL EQUIPD
DE COMPUTS
TEE 1051 AUDITORAS L x 2 3
INTERNAS
(1Rl AUDITORAS x X r 3 ¥
EXTERKAS
iag pRivENTARID DE -4 ] L]
THARGS:
1982 RCaRARALY X X 4 .3
M DE OBRA
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1983 EEOU IMENTC X & e
e
PROGRAME DE
DBRE
195 4 L TAZIONES X & e
1985 CONTRATOS . 8 -]
use EMEHGERDAS A 4+ 2
(=3
FEMNCMENCS
NATURALES
1987 PUENTES i 1 Eo)
1usa CRMGRS X X 3 3
PESalas
1988 DERAS DE k1 : | E
LRENAZE
S0 HEPORTES DEL & = 2
SISTENA DE
PUENTES
HEXICAROE
waEn IKFORMES CE X 3 3
DERs
HWE13 MESTISEONES A 3 3
Ik OHE
Foars Yt Buara

ROBEATO LOVD: CARDEMAS

LIS TiELLET sUENILER

Coondrmsior da Aschivis

BECRETARID

14 OE AGOSTO DE 20038

Nota: Algunas de las Series Documentales se dieron de baja debido a que su informacion ya se

encuentra contenida en otras Series.

Péagina 10 de 25



ANEXO 3

Formatos para transferencia primaria

* INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA ADMINISTRATIVA OM-CA-01T
o _'v'l CLAVEY NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA GENERADORA: NUMERO DE TRANSFERENCIA:
sEcHETARia DE
COMUNICACIONES -
¥ TRANSPORTES CLAVE Y NOMBRE DE LA SECCION: CLAVE Y NOMBRE DE LA SEREE DiA VES ARO
FONDO DOCUMENTAL
SECRETARIA DE COMUNICACIONES | VALOR DOCUMENTAL: CLASIFICACION: CONSERVACION ARCHV O DE TRAMITE: CONSERVACION ARCHIV O DE CONCENTRACION:
Y TRANSPORTE
# # # TIPO DE DOCUMENTO FECHA TOPOGRAFIA
CAJA | EXPED INVENTARIO NOMBRE DEL EXPEDIENTE DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE ORGINAL COPA INICIO CIERRE
EL PRESENTE INVENTARIO CONSTA DE HOJAS Y AMPARA LA CANTIDAD DE EXPEDIENTES CON PERIODO DE
CONTENIDOS EN PAQUETES, CON UN PESO APROXIMADO DE KGS.
FIRMA DEL TITULAR DEL UNIDAD ADMINISTRATVA FIRMA DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO FIRMA DEL RESPONSABLE DEL AREA GENERADORA
NOMBRE NOMBRE NOMBRE

Guia de llenado del formato OM-CA-01T de Transferencia Primaria Administrativa.

1.- Nombre de la Unidad Administrativa con la que se encuentran identificados en el Sistema Automatizado de
Integracion de los Instrumentos de Consulta y Control Archivistico (SICCA). Ejemplo: 5 Oficialia Mayor.

2.- Nombre del area generadora que transfiere los expedientes. Ejemplo: Coordinacion Administrativa.

3.- Nimero de transferencia primaria para llevar un control de las que se realizan al afio. Forma consecutiva por
afio, por ejemplo: 1/2009, 2/2009.

4.- Clave y nombre de la seccién como aparece en el Catalogo de Disposicion Documental registrado en el IFAL.
Ejemplo. 11S Oficialia Mayor.

5.- Clave y nombre de la serie documental que corresponda a la clasificacién dentro del Cuadro General de
Clasificacion. Ejemplo: 4C.1 Expediente de personal.

6.- Fecha en que se realiza la transferencia primaria. Ejemplo: Dia/Mes/Afio.
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7.-Valor documental de la serie segun el Catalogo de Disposicién Documental. Ejemplo: Legal, Contable y/o
Administrativo.

8.- Clasificacion de la Serie segun el Catalogo de Disposicion Documental. Ejemplo: Publica, reservado y/o
confidencial, de acuerdo a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

9.- Afios de conservacion en el archivo de tramite segun corresponda la Serie Documental dentro del Catalogo
de Disposicion Documental. El tiempo de guarda comienza a correr a partir de la fecha de cierre de los
expedientes. Ejemplo: 5 afos.

10.- Afios de conservacion para el archivo de concentracién para la Serie Documental segiin Catalogo de
Disposicién Documental, es decir, que adn conservan sus valores primarios pero que ya se ha vuelto de
consulta esporadica. Ejemplo: 40 afios.

11.- Se anota el nimero de caja en que seran transferidos los expedientes. Ejemplo: 1.

12.- Namero de expedientes en consecutivo que contiene la caja, es decir, la capacidad de contenido de la caja.
Ejemplo: 50 expedientes (caben dentro de la caja).

13.- Numero de inventario es un identificador del expediente que se compone de la clave de la seccién, clave
de la subseccion en caso de que la requiera, clave de la serie documental, nimero del expediente y afio de
apertura del expediente. Por ejemplo: 11S. 4C.1.1/1998.

14.- Nombre del expediente sera para identificarlo de manera rapida y breve. Ejemplo: Avila Hernandez Luis.

15.- La descripcién,del expediente debe ser breve, concisa y exacta y no exceder los 250 caracteres. Ejemplo:
Historia laboral de Avila Hernandez Luis.

16.- Tipo documental si corresponde a un expediente integrado por documentos originales y/o copias.

17.- La fecha de inicio corresponde a la apertura del tramite del expediente. La fecha de cierre corresponde a la
fecha en que concluy6 el tramite del expediente. Ambas deben conformarse por dia, mes y afio. Ejemplo:
Dia/Mes/Afo.

18.- La topografia no aplica en este formato de transferencia primaria debido a que el archivo de concentracion
le dara ubicacion fisica en que se resguardan los expedientes dentro del archivo de concentracion. Ejemplo:
N/A.

19.- Numero total de hojas que se han llenado con los datos de los expedientes del formato OM-CA-01T
transferencia primaria administrativa. Ejemplo: 5 hojas.

20.- Namero total de expedientes que se han registrado dentro del formato OM-CA-01T transferencia primaria
administrativa. Ejemplo: 50 expedientes.

21.- Afos extremos de los expedientes a transferir. Ejemplo: 1998-2000.

22.- Numero total de cajas que se van a transferir y que se registraron en el formato OM-CA- 01T transferencia
primaria administrativo. Ejemplo: 3 cajas.

23.- Peso que se calcula con el nimero total de cajas por 0.50, el resultado se multiplica por 40 y da el peso
aproximado. Ejemplo: 3 cajas, 3 x 0.50= 1.5, 1.5 x 40= 60 Kg.

24.- Firmas de los titulares correspondientes autorizando y validando los inventarios de transferencia primaria.
Ejemplo: titular de la Unidad Administrativa, Coordinador Administrativo y Responsable del &rea Generadora.
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* INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA CONTABLE OM-CA-02T
= CLAVE Y NOVBRE DE LA UNIDAD ADMNISTRATVA: [AREA GENERADORA: NOMERO DE TRANSFERENCIA:

sEcRETARia oE

eI L CLAVE Y NOMBRE DE LA SECCION: CLAVE Y NOMBRE DE LA SERE: DA MES ARO
FONDO DOCUMENTAL
SECRETARIA DE COMUNICACIONES VALOR DOCUMENTAL. CLASIFICACION CONSERVACION ARCHIVO DE TRAMITE: CONSERVACION ARCHIV O DE CONCENTRACION:
Y TRANSPORTE

# # # # TIPO DE GASTO FECHA TOPOGRAFIA
SEC | CAJA | EXPED | INVENTARO | NOMBREDEL EXPEDIENTE DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE CORRIENTE| INVERSION | #POLIZA | TIPODEDOCUMENTO | INCO | CERRE
EL PRESENTE INVENTARIO CONSTA DE HOJAS Y AMPARA LA CANTIDAD DE EXPEDIENTES CON PERIODO DE
CONTENIDOS EN PAQUETES, CON UN PESO APROXIMADO DE KGS.
FIRMA DEL TITULAR DEL UNIDAD ADMINISTRATVA FIRMA DEL COORDINADOR ADMNISTRATIVO FIRMA DEL RESPONSABLE DEL AREA GENERADORA
NOMBRE NOMBRE NOMBRE

Guia de llenado del formato OM-CA-02T de Transferencia Primaria Contable

1.- Nombre de la Unidad Administrativa con la que se encuentran identificados en el Sistema Automatizado de
Integracion de los Instrumentos de Consulta y Control Archivistico (SICCA). Ejemplo: 5 Oficialia Mayor.

2.- Nombre del area generadora que transfiere los expedientes. Ejemplo: Coordinacién Administrativa.

3.- Namero de transferencia primaria para llevar un control de las que se realizan al afio. Forma consecutiva por
afio, por ejemplo: 1/2009, 2/2009.

4.- Clave y nombre de la seccién como aparece en el Catalogo de Disposicion Documental registrado en el IFAL.
Ejemplo. 11S Oficialia Mayor.

5.- Clave y nombre de la serie documental que corresponda a la clasificaciéon dentro del Cuadro General de
Clasificacion. Ejemplo: 4C.1 Expediente de personal.

6.- Fecha en que se realiza la transferencia primaria. Ejemplo: Dia/Mes/Afio.

7.-Valor documental de la serie segun el Catalogo de Disposicién Documental. Ejemplo: Legal, Contable y/o
Administrativo.

8.- Clasificacion de la serie segun el Catalogo de Disposiciéon Documental. Ejemplo: Puablica, reservado y/o
confidencial.

9.- Afios de conservacion en el archivo de tramite segun corresponda la serie documental dentro del Catalogo

de Disposiciébn Documental. El tiempo de guarda comienza a correr a partir de la fecha de cierre de los
expedientes. Ejemplo: 5 afios.
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10.- Afios de conservacion para el archivo de concentracién para la serie documental segin Catélogo de
Disposicién Documental, es decir, que aldn conservan sus valores primarios pero que ya se ha vuelto de
consulta esporadica. Ejemplo: 40 afios.

11.- Se anota un nimero consecutivo que se refiere al nimero de renglones llenados en el formato OM-CA-02T
de transferencia primaria contable. Ejemplo: 1.

12.- Se anota el niumero de caja en que seran transferidos los expedientes. Ejemplo: 1.

13.- Nimero de expedientes en consecutivo que contiene la caja, es decir, la capacidad de contenido de la caja.
Ejemplo: 50 expedientes (caben dentro de la caja).

14.- Numero de inventario es un identificador del expediente que se compone de la clave de la seccién, clave
de la subseccion en caso de que la requiera, clave de la serie documental, nUmero del expediente y afio de
apertura del expediente. Ejemplo: 11S. 4C.1.1/1998.

15.- Nombre del expediente sera para identificarlo de manera rapida y breve. Ejemplo: Avila Hernandez Luis.

16.- La descripcion del expediente debe ser breve, concisa y exacta y no exceder los 250 caracteres. Ejemplo:
Historia laboral de Avila Herndndez Luis.

17.- Se debe marcar con una X el tipo de gasto que corresponde, el gasto corriente o de inversion. Si el
expediente se refiere a pdlizas, se debe colocar de que nimero a que numero de pdliza se esta inventariando.
Ejemplo: 000640-000650.

18.- Tipo documental que integra el expediente. Ejemplo: Originales.

19.- La fecha de inicio corresponde a la apertura del tramite del expediente. La fecha de cierre corresponde a la
fecha en que concluyé el tramite del expediente. Ambas deben conformarse por dia, mes y afio. Ejemplo:
Dia/Mes/Afo.

20.- La topografia no aplica en este formato de transferencia primaria debido a que el archivo de concentracion
le dard ubicacion fisica en que se resguardan los expedientes dentro del archivo de concentracién. Ejemplo:
N/A.

21.- Numero total de hojas que se han llenado con los datos de los expedientes del formato OM-CA-02T
transferencia primaria administrativa. Ejemplo: 5 hojas.

22.- Namero total de expedientes que se han registrado dentro del formato OM-CA-02T transferencia primaria
contable. Ejemplo: 50 expedientes.

23.- Afos extremos de los expedientes a transferir. Ejemplo: 1998-2000.

24.- Numero total de cajas que se van a transferir y que se registraron en el formato OM-CA- 02T transferencia
primaria administrativo. Ejemplo: 3 cajas.

25.- Peso que se calcula con el numero total de cajas por 0.50, el resultado se multiplica por 40 y da el peso
aproximado. Ejemplo: 3 cajas, 3 x 0.50= 1.5, 1.5 x 40= 60 Kg.

26.- Firmas de los titulares correspondientes autorizando y validando los inventarios de transferencia primaria.
Ejemplo: titular de la Unidad Administrativa, Coordinador Administrativo y Responsable del area Generadora.
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Etiquetas para las cajas de archivo con expedientes

! g INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA ADMINISTRATIVA CAJ A. 1 / X

CLAVE Y NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA GENERADORA: NUMERO DE
TRANSFERENCIA:

sicnuTARia DI

COMUNICACIONTS
¥ TRANSPORTIS

CLAVE Y NOMBRE DE LA SECCION: CLAVE Y NOMBRE DE LA SERIE: 3 -
DIA MES ANO

FONDO DOCUMENTAL

VALOR DOCUMENTAL:  [CLASIFICACION: [ CONSERVACION ARCHIVO DE CONSERVACION ARCHIVO DE
SECRETARIA DE
COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES

TRAMITE: CONCENTRACION:
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ANEXO 4

Formato de papel de trabajo para su disposicion final

FORMATO DE PAPEL DE TRABAJO PARA SU DISPOSICION FINAL
AREAS CENTRALES

@. CLAVE UHIDAD ADMIHISTRATIVA: AREA GENERADORA:

UHIDAD ADMINIS TRATIVA:

HOJANo.: !

DIA MES 2RO

caJs | PAQUETE TMULO DEL PAQUETE DEL PAPEL DE TRABAJO BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO

aRos

GUIA DE LLENADO

e Formato de papel de trabajo para su disposicidon final-areas centrales

EL PRESENTE INVENTARIO CONSTA DE HOJASY AMPARA LA CANTIDAD DE PAQUETES DE LOS ANOS DE , CON
UN PESO APROXIMADO DE KGS.
RESPONSABLE DEL AREA GENERADORA RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE Vo.Bo.
WOMBRE ¥ CARGO) WOMERE ¥ CARGO) LIC ROBERTOLOYO CARDENAS
DIRECTOR DE PROYECTOS DE CALIDAD Y
COORDINADOR DE ARCHIVOS DE LA SCT.

e Formato de solicitud de tramite para dictaminacion de no utilidad y desincorporacién de bienes

muebles de las unidades administrativas centrales de la SCT.

e Relacion de bienes de consumo de las unidades centrales.

e Oficio de solicitud de asignacion de lugar, fecha y hora para el envio y recepcién de papel de trabajo

generado.

Formato de papel de trabajo para su disposicion final-areas centrales.

Clave de la unidad administrativa.- ejemplo: 712

Nombre de la unidad administrativa.- ejemplo: direccion general de recursos materiales.

3. Area generadora.- nombre del area generadora que dona el papel de trabajo. Ejemplo: subdireccion

de... oficina de... direccion general de... departamento de...
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N o g &

©

10.

11.
12.

13.

14.

15.

Hojas n°.- n°/n°. Ejemplo 1/1
Fecha.- en que se realiza el tramite (dd, mm, aa), debe ser actual, al dia. Ejemplo: 10-01-11
Caja.- se anota el numero de cajas generadas, de manera consecutiva. Ejemplo: 1...2...3, etc.
Paquete.- se anota el nimero de paquetes generados, de manera consecutiva.- ejemplo:
1...2..3...4...5.. .etc.
Titulo del paquete de papel de trabajo.- y
Breve descripcidon del contenido.- debe ser breve, concisa y exacta; ejemplo: diarios oficiales...;
copia de oficios de conocimiento...; anuarios...; consecutivos...
Afios.- se anota los afios extremos de los documentos generados. Ejemplo: 1970-2005; 2000-2008;
2010.

hojas.- se refiere al nimero de las mismas utilizadas en el llenado. Ejemplo: 1 _hojas.

paquetes.- se refiere al nUmero de paquetes generados de papel de trabajo para la
donacién. Ejemplo: 30__paquetes; 10 paquetes.
Afos de . Se anota los afios extremos de los paquetes a donar. Ejemplo:_1970-2010. 2000
1980-1989.

kg. Se refiere al céalculo efectuado en la suma total de paquete/kilogramos. Es decir cada

paquete tiene un peso aproximado de 17 kg. Y una caja es de 20 kg. Ejemplo: 30 paquetes= 17 x 30=
510 kg.; 10 paquetes= 17 x 10= 170 kg.
Firmantes: el responsable del &rea generadora... (nombre y cargo) el responsable del archivo de

trdmite... (nombre y cargo) y, el Vo. Bo. Del director de proyectos de calidad y coordinador de archivos
de la SCT (Lic. Roberto Loyo Céardenas).

Formato de solicitud de trdmite para dictaminacion de no utilidad y desincorporacién de bienes muebles de las
unidades administrativas centrales de la SCT.

baja de bienes de consumo-

1. Numero.- debe anotarse papel de trabajo n°/afio. Ejemplo: papel de trabajo 1/2011; papel de

trabajo 2/2011. Etc. El nimero se registra de manera consecutiva acompafiada del afio que se
cursa. Cuantas veces se tramite el papel de trabajo durante el afio vigente.

2. Fecha.- se registra de la siguiente manera. dd-mmmme-aaaa. Debe ser actual, al dia. Ejemplo: 04-
enero-2010; 24- febrero-2011.
Exp. N°.- no se aplica. N/a.

Area solicitante.- debe coincidir-ser igual como el registrado en el ‘formato de papel de trabajo

para su disposicion final-areas centrales’.
Tipo.- se debe seleccionar y tacharse el de consumo (x).
Valor de adquisicion.- no aplica. N/a
Nimero de bienes.- aqui se registra la cantidad de total en kilogramos, del papel de trabajo
generado para su donacién. Ejemplo: 17 kg.; 170 kg.; 340 kg.
Valor de inventario.- no aplica. N/a.
Ndmero de bienes.- no aplica. N/a.
10. Franja blanca.- aqui se anotara con letra la cantidad de papel de trabajo generado. Ejemplo:

diecisiete kilogramos; ciento setenta kilogramos; trescientos cuarenta kilogramos.
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11. Localizacion fisica.- anotara la ubicacion fisica del area generadora de papel de trabajo. ¢en
donde estd? Ejemplo: Centro Nacional SCT, Cuerpo B, piso 4; Torre Central de
Telecomunicaciones, Eje Central no. 567, piso 8, ala norte; Direccion General de Puertos, Nueva
York 115, piso 6.

12. Causa de baja.- se tachara el enunciado: ‘que son desechos y no es posible su

reaprovechamiento’.

13. Documentacién anexa para verificacion fisica-documental.- en tarjetas de control y tarjetas de
resguardo, en ambos se tachara el campo de no.

14. Totales.- no aplica. N/a.

15. Otros documentos.- no aplica. N/a.

16. Autoriza.- se anotara responsable del area generadora: nombre y cargo.

17. Vo. Bo.- el Director de Proyectos de Calidad y Coordinador de Archivos de la SCT., Lic. Roberto

Loyo Cérdenas.

Paguetes de papel de trabajo:

- medirddelargo 40 cm.

- una caratula de la unidad administrativa, por paquete.

- Enumerar cada paquete; hasta el total de los mismos.

- No deberé tener clips, grapas, broches, (no metal).

- Atarse con mecahilo o mecate o rafia, etc.

- Cada paquete equivale a un peso aproximado o, promedio de 17 kg.

- Si en caso dado que se utilizan cajas (por las caracteristicas propias de papel de trabajo

generado), el peso de cada caja sera de 20 kg.

Nota: La fecha de entrega fisica del papel de trabajo (paguetes) es programada (fecha y hora) por el
Departamento de Inventarios y Destino Final de la Subdireccién de Almacenes e Inventarios. Por
consiguiente deben esperar el aviso por conducto del Archivo de Tramite de la D.G.R.M.

Asi mismo deberan estar preparados con el vehiculo y el personal para la carga y descarga de papel de
trabajo.

Se requiere el correo electronico del responsable del area generadora de papel de trabajo, para que por
este medio se le avise la fecha programada.

Que es el papel de trabajo.

Se consideran papeles de trabajo toda aquella documentacién que no corresponde a las Series Documentales
del archivo de tramite y que carece de valor administrativo, legal o contable, tales como:

e Documentacién de apoyo.

e Copias que se redsan o reciclan.

e Carpetas donde se integran copias de documentos de diversos temas que ya se encuentran en un
expediente original.

e Engargolados de los diversos comités (s6lo se conserva el de la unidad responsable o secretario
técnico del comité).

e Publicaciones periddicas (diarios oficiales) u otro tipo de documento que no forme parte del documento
de archivo, es decir, cuando se trate de conjunto de documentos que no reflejan una accion o tramite.
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e Controles internos para diferentes operaciones (agendas, faxes, minutarios, correspondencia de
entrada y salida, vales de almacén, entre otros).

Cabe mencionar que dicha documentacién no se transfiere al archivo de concentracion, se debe trasladar a la
bodega donde se envian los bienes muebles, para posteriormente ser donados a CONALITEG (se aplica
Unicamente a las Unidades Administrativas Centrales de la SCT).

Decreto presidencial publicado el 21 de febrero de 2006.
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ANEXO 5

Relacion de Series Documentales a digitalizar

SECEETHRA CRE
CoOMUENMICACIOMLES
¥ TRARE®DATESR

CLAVE BERE WALOR DOCUMERTAL SLASIFCASION DE LA PLATD DE COHEERVACION WALOR
CeGLIENTAL PR HSTORICO
ADRIN LEGAL CONTABLE RESERVADS | CORFIDERCIL | ARCHMWMODE | ARCHIO DE CORNCENTRACER
TRAMITE
AL EXPEDIENTE i X ] 40 X
DE PERSONAL
A0 2 IMNCIDERCGIAS 2 2
(DE PERSONAL
et ] (CAPRCITACION 3 3
TG & HOHINA DE i 3 7
PRS0 DEL
MERSOMAL
L] FOHES x z L]
DE MERSOMSL
HEanE ACTS DE X 3 3
ENTRERS-
RECEPCION
40T SERVICID 2 2
SOCIAL
HEALE SERVICID & &
PROFESIONAL
DE CARRERS
AL CUENTAS POR X 3 2
LidniifaR
L1 ] COMTROL DE X : ] 3
PRESUPLESTD
HEEC S COMTROL DE X 3 3
CUENTAS
e CLUENTA X 3 2
POBLCE
a1 ADCLMSICIONE x : ] 3
&
R EC D CONTROL 3 2
WEHICULAR
oot ] IVENTARICE X & 7
T SEGUIMENTD 2 1
DE GESTION
L ] PRSTECCIGN z 1
Sl
HE TS WANTERMIERT 2 i
[=]
S RESGUARDD 1 1
JDEL ECUInG DE
el CThLe]
LT ] WANTERIMIERT 1 1
0 DEL EQUIPD
DE COMPUTO
S 05 AUDITORIAS i X 2 ]
IMTERKHAS
TR I05T EUDITORIAS x X 2 ]
EXTERNAS
1950 privENTARID DE x : ] L]
THANOS
1982 PROGRAMACT X X 4 ]
M DE SRR
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19583 BEGUIMENTD &£ X &
(=18
PROCRAME OE
Lo i
1954 LICITACIONES & X &
1985 CORNTRATOS X X &
1958 EMERGERCAS E L]
DE
FEMOMEMNCE
HATURALES
195.7 PUERTES & 1% a0
1u5a (=] &£ X £ ]
PESADAS
19539 DERAS DE E k]
DRENAZE
e REPORTES DEL x s
SISTENA DE
PUENTES
HERICARCE
wEn INFORMES OE &£ ]
DR
RS RESTISIONES E & 3
DE DBRE
Foire ity Vit Buang

AOBEATO LOVD CARDENLS

Lk Tty LET sl ENFLER

Caordirmdor e Anchivos

BECRETARID

14 OE AGOST0 DE 2008

Nota: Algunas de las Series Documentales se dieron de baja debido a que su informacion ya se

encuentra contenida en otras series.
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ANEXO 6

Caracteristicas de la digitalizacion y de la herramienta de consulta.

La resolucion de los archivos digitalizados sera de entre 200 a 300 dpi, creados en formato PDF en escala de
grises.

En caso que se encuentren planos o documentos de tamafio mayor a A2, se podréa digitalizar en partes pero la
entrega se hara en un solo archivo, lo anterior, con el propésito de entregar una imagen por cada pagina a
semejanza del documento original.

La informacién se entregara clasificada por medio de un menu principal que nos conduzcan de una manera
amigable segun el afio de la documentacion y/o expediente. En el caso de las Series Documentales, el acceso
debera ser por serie documental y afio.

La informacién resultante de la compilacion y digitalizacion de expedientes contractuales y de las Series
Documentales, se debera entregar en un 1 disco duro externo con conexion USB.

El “Contratista” sera responsable de reintegrar los documentos originales, en las mismas condiciones en que le
sean entregados, manteniendo el orden original.

El “Contratista” deberd instalar el equipo de cOmputo y accesorios en el espacio asighado para el servicio.
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ANEXO 7
(EN PAPEL MEMBRETADO DE LA EMPRESA)

CARTA DE CONFIDENCIALIDAD

,a__de de 2014.
ING. CLEMENTE POON HUNG
DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS TECNICOS
PRESENTE
Me refiero a la Licitacion por Invitacion a Cuando Menos Tres Personas No. ----------- relativa a la

“Compilacién, organizacién y digitalizacién de los documentos que integran los expedientes de la
Direccién General de Servicios Técnicos, 2014”

Sobre el particular, bajo protesta de decir verdad: (Nombre del Representante legal)

a) Por mi propio derecho y como representante legal de:

Manifiesto a usted que:

Aceptamos y reconocemos que por motivo de la Licitacién arriba referida, se tiene acceso a documentos, datos,
métodos, procesos y en general a informacion relacionada con las actividades de la Direcciéon General de
Servicios Técnicos y que es considerada como informacion confidencial.

Por lo que por este medio, nos obligamos a mantener la integridad y confidencialidad de los documentos a
nuestro encargo, absteniéndonos de duplicar, revelar, comunicar, transmitir, copiar o cualquier otra forma de
reproducir la informacion objeto de los servicios.

Reconozco y acepto que la violacién o incumplimiento a lo anterior, ser4 causal de rescision contractual,
independientemente de que la Direccion General de Servicios Técnicos se reserva el derecho de reclamar por
los dafios y perjuicios que dicho incumplimiento le ocasione y de ejercitar el derecho que le asista.

Las obligaciones y derechos inmersos en la presente carta de confidencialidad, estaran vigentes a partir de la
fecha de contrato, durante el tiempo que dure éste.

ATENTAMENTE

Nombre y Cargo del signatario

Nombre de la empresa
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ANEXO 8

Relacién de equipo para la seguridad e higiene del personal

El personal que se encargue de clasificar y manipular la documentacién de la bodega ubicada en Av.
Coyoacén, 1895, Colonia Acacias, C.P. 03240, Benito Juarez, Distrito Federal, debera disponer del siguiente
equipo.

- Lentes industriales, con cubierta anti empafiante y ventilacion.
- Mascarillas o respiradores contra polvos.
- Guantes anti — corte.

- Mangas u overoles.
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ANEXO 9

Croquis.
Bodega de Archivo
Av. Coyoacén, 1895, Colonia Acacias, C.P. 03240, Benito Juarez, Distrito Federal.
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