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s Documentos originales.

» Originales de proyectos, manuales pertenecientes a la instancia, programas, investigaciones,
informes, presupuestos, planos, estadisticas.

» Copias (certificadas) de documentos exclusivamente en aquellos casos que se carezca del
original, debiendo conservarse solamente la que sea mas completa, legible y se encuentre en mejor
estado fisico.

e Los borradores de escritos solamente si es la Unica fuente de informacion existente.

¢ Una muestra de formas y formatos impresos o predisefiadas que sirvan como testimonio de
alguna etapa de la gestidon administrativa del Instituto.

» Los materiales bibliograficos, hemerogréficos, fotograficos, cartogréficos, entre otros que sean
utilizados dentro de los expedientes o de cuya conservaciéon dependa la comprensién o
contextualizacién de éstos.

d) Tipificacién y/o Clasificacién Documental:
e Archivo de Tramite

Esta clasificacion corresponde a los documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones de la unidad administrativa, los cuales permanecen en ella hasta su transferencia primaria.

s Archivo de Concentracién

Esta clasificacion corresponde a los documentos cuya consulta es esporadica y que permanecen en ella
hasta su transferencia secundaria o baja documental.

"« Archivo Histérico

Esta clasificacién corresponde a los documentos de conservacion permanente y que son fuente de
acceso pUblico.

e) Bajas Documentales
Esta actividad corresponde a la eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito en sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores histéricos, la cual se

debera realizar en apego a las disposiciones juridicas que regulan la materia.

f) Determinacién de Clasificacién Archivistica en apego al Cuadro de Series Archivisticas del
Instituto.

El instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones
de la Jefatura del Departamento de Conservacién y Construccion; el cual determina entre otros los
siguientes elementos:
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e El registro general y sistematico que establece los valores documentales, vigencia documental,
los plazos de conservacién y disposicion documental

e Las etapas de los documentos desde su produccion o recepcidn hasta su baja o transferencia a
un archivo histérico.

» Los procesos de identificaciény agrupacion de expedientes homogéneos en términos de lo que
establece el Cuadro general de clasificacion archivistica, con base en la estructura funcional de los
sujetos obligados.

g) Definicién de Series Documentales

Obedece a la divisién de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucién general, y que versan sobre una materia o asunte especifico.
Asimismo, una Serie corresponde a las divisiones del fondo, basadas en las atribuciones de la Jefatura
del Departamento de Conservacién y Construccion, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

Integracién de Legajos Archivisticos

El Prestador del Servicio, una vez concluida la etapa preliminar y que se hayan identificado las Series,
Subseries, Fondo y Subfondo de acuerdo al Cuadro de Clarificacion de Series Archivisticas, procederd a
la integracién de los expedientes de acuerdo a la clasificacion prevista por las disposiciones juridicas
que regulan la materia y la Coordinaciéon de Archivo Institucional, para lo cual, el Prestador de Servicio
debera de proporcionar todo el material que requiera para la correcta integracion de los expedientes
como carpetas, separadores ﬂchas guias, orgamzadores etc,; tomando en consideracion lo S|gu1ente

e Archivo de Tramite:

a) Correspondencia
b) Contratos

c) Convenios

d) Acuerdos

e) Manuales

f} Acervo Normativo
g) Actas

h) Comités

i) Planos

j) Memorias

k) Etc.

¢ Archivo de Concentracién:

. a) Correspondencia
b) Contratos
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c) Convenios

d) Acuerdos

e} Manuales

f) Acervo Normativo
g) Actas

h) Comités

i} Planos

i) Memorias

k) Etc.

s Archivo de Histoérico:

a) Correspondencia
b) Contratos

c) Convenios

d) Acuerdos

e} Manuales

f) Acervo Normativo
g) Actas

h) Comités

i} Planos

i) Memorias

k) Etc.

En este sentido y de acuerdo a las disposiciones y/o estrategias implementadas por la Coordinacion de
Archivos Institucional en cuanto al manejo de la imagen corporativa, el Prestador del Servicio procedera
“allevar a cabo la identificacion de los expedientes, carpetas, legajos y/o cualquier otro documento que
sea considerado como acervo archivistico, con el etiquetado, para lo cual, el Prestador de Servicio
debera de proporcionar todo el material que requiera para la correcta integracion de los expedientes
como carpetas, separadores, fichas, guias, organizadores, etc., el mismo debera comprender como
minimo una Caratula y un Lomo el cual deberd contemplar cuando menos los siguientes elementos:

+ Etiquetado de Archivo de Tramite:
a) Serie Documental

b} Fondo

c) Subfondo

d) NUmero de Tomo y/o Tomos, etc.

e Etiquetado de Archivo de Concentracién:

a) Serie Documental

b) Fondo

c} Subfondo )

d} NUimero de Tomo y/o Tomos, etc.
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o Etiquetado de Archivo de Histérico:

a) Serie Documental

b} Fondo

c) Subfondo

d) Nimero de Tomo y/o Tomos, etc.

e Registro, Control y/o Base Documental del Acervo Archivistico (Base de Datos)

Corresponde al proceso mediante el cual se organizan, de forma controlada, los procedimientos de la
gestion documental en el Sistema Institucional de Archivos; para tal efecto el Prestador del Servicio,
debera elaborar una base de datos, como mecanismo de control, registro, identificacion, ubicacion y
clasificacién documental de todos los documentos generados por la Jefatura dei Departamento de
Conservacién y Construccién, con motivo del Proyecto de Inversion de la Sustitucion de la Torre de
Hospitalizacién del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran,
implementando para tal efecto una “Hoja de Calculo” del programa “Excel", la cual debera contener la
informacion que emplee la Coordinaciéon de Archivos Institucional, a efecto de homologar los criterios
de registro, control gestion, guarda y custodia de los archivos de acuerdo a la clasificacion consignhada
de conformidad con las disposiciones técnico normativas que regulan la materia.

« Capacitacién en Materia de Gestién y Control Archivistico

El Prestador del Servicio, debera proporcionar al personal que determine el Instituto la capacitacion
correspondiente a la ejecucion de los procesos y procedimientos inherentes a la Organizacion,
Conservacién, Administracion y Preservacion Homogénea de los contratos reIaaonados con el Proyecto
—de Inversién de la Sustitucién de'la Torre de Hospitalizacién del Instituto:

Lo anterior con el propésito de que una vez concluido con la prestacion del servicio, el Instituto cuente
con el personal capacitado que garantice la continuidad en cuanto a la "Organizacion, Conservacion,
Administracién y Preservacién Homogénea de los contratos relacionados con el Proyecto de Inversién
de la Sustitucién de la Torre de Hospitalizacion.

El Prestador de Servicios, debe tomar en consideraciéon que tendrd que hacer la entrega de forma
completa y organizada de todo el expediente y documentacion derivada del contrato de
“CONSTRUCCION (PRELIMINARES, CIMENTACION, ESTRUCTURAY OBRAS COMPLEMENTARIAS) DE LA
PRIMERA ETAPA DE LA SUSTITUCION DE LA TORRE DE HOSPITALIZACION, DEL INSTITUTO NACIONAL
DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN", celebrado entre el Instituto y la empresa
Global Mexicana de Infraestructura, S.A. de C.V. en el afio 2018, dentro de los 2 (dos) primeros meses del
contrato, para lo cual debera dar atencién prioritaria a la integracion de esa documentacion.

I.Lugar de Ejecucién de los Servicios

La Prestacion del Servicio se llevard a cabo en las instalaciones que consigne la Jefatura del
Departamento de Conservacion y Construccién del Instituto, en el inmueble ubicado en Av. Vasco de
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Quiroga numero 15, Colonia Belisario Dominguez Seccién XVI, Alcaldia de Tlalpan de la Ciudad de
México.

1. Normatividad Aplicable en la Prestacion de Servicio

. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

. Ley Organica de la Administracién Publica Federal

. Ley Federal de las Entidades Paraestatales

. Ley General de Archivo

. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
. Reglamento del Consejo Nacional de Archivos

o Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos
. Guia de Archivo Documental 2023

. Inventario Documental 2023

. Catalogo de Disposicién Documental 2018

. Dictamen del Catalogo de Disposicién Documental 2018

. Cuadro General de Clasificacion Archivista

. Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA 2024

IV. Plazo de Ejecucion

La Prestacion del Servicio comprende un periodo de 282 dias naturales, es decir se prevé que la fecha
de inicio sera 25 de marzo de 2024 y de terminacion el 31 de diciembre de 2024.

V. Estructura y Presentacién de los Trabajos Relativos a la Prestacién del Servicio.

El prestador del Servicio con motivo del desarrollo de las actividades inherentes a las actividades
preliminares debera entregar los siguientes documentos;

e Diagndstico de la situacion que guarda el Archivo de los contratos relacionados con el Proyecto
de Inversion de la Sustitucion de la Torre de Hospitalizacién del Instituto Nacional de Ciencias
Médicas y Nutricién Salvador Zubirdn, de la Jefatura del Departamento de Conservacién y
Construccién del Instituto.

e Informe y actas de la documentacién para baja documental, en seguimiento a las
especificaciones que determine la Coordinacién de Archivos Institucional.

Asimismo y una vez concluidas las actividades de |a etapa preliminar, el Prestador del Servicio debera
desarrollar las actividades de organizacion, integracion, registro y etiquetado de carpetas, legajos, en
seguimiento a las especificaciones que determine la Coordinacion de Archivos Institucional, los cuales
corresponderan a la clasificacién prevista por la Ley General de Archivos, en lo que respecta a archivo
de Tramite, Concentracion e Histérico, el cual se debera integrar de la siguiente forma:
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¢ Formacién profesional en Archivonomia y/o Biblioteconomia.

1 Revisor € | o Pasante de cualquier carrera, con conocimientos bdasicos en
integrador de { manejoy control de archivos.
Expedientes e Con experiencia minima de un afio en el desarrollo de actividades

de revisidn, organizacion, expurga y control de archivos, o similares en
el sector publico o privado.

1 Revisor e i e Pasante de cualquier carrera, con conocimientos basicos en
integrador de | manejoy control de archivos.
Expedientes * Con experiencia minima de un afio en el desarrollo de actividades

de revision, organizacién, expurga y control de archivos, o similares en
el sector publico o privado.

1 Revisor e { o Pasante de cualquier carrera, con conocimientos bdsicos en
integrador de | manejoy control de archivos.
Expedientes » Con experiencia minima de un afio en el desarrollo de actividades

de revisidn, organizacién, expurga y control de archivos, o similares en
el sector publico o privado.

1 Capturista ¢ Formacion Técnica, con conocimientos en manejo e integracion de
bases de datos, hojas de calculo, etc.

En virtud de lo anterior, el Prestador del Servicio deberd presentar la curricula de cada uno de los
encargados del desarrollo de las actividades inherentes a la prestacion del servicio de Organizacién,
Conservacion, Administraciony Preservacion Homogénea de los contratos relacionados con el Proyecto
de Inversion de la Sustitucién de la Torre de Hospitalizacion del Instituto Nacional de Ciencias Médicas
vy Nutricion Salvador Zubiran.

Vil. Forma de Pago

Durante la realizacion del servicio el Prestador del Servicio deberd entregar el siguiente soporte
documental:

Entregard en original un Informe Mensual respectivo al periodo del mes calendario o de la fraccién
correspondiente del mes, el cual invariablemente debera estar completo, sin errores y cumpliendo con
todos los requisitos establecidos por el Instituto; en el cual se describirdn los trabajos realizados, mismo
que debera contener lo siguiente:

Y

Fecha en que se realizan los servicios.

Numero de contrato.

Vigencia del contrato.

Acciones realizadas.

Informe fotografico impreso y digital a color.

Firmas autdgrafas del personal del Prestador del Servicio, que ejecuto los servicios y del personal
designado por “EL INSTITUTQ", para recibir los servicios.
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Vlll.Cierre de Actividades

Al concluir el “Servicio" se agruparan todos los entregables correspondientes para formar el expediente
final del servicio, el cual serd aprobado por el instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador
Zubiran, por medio del levantamiento de un acta que especifique que los trabajos fueron entregados
en tiempo y forma, de acuerdo con lo establecido en el contrato.

La recepcion final del Servicio se haréd en las oficinas del Instituto y se entregardan en la fecha acordada
entre ambas partes para su revision e integracion.

El expediente final se debe entregar de manera fisica en 1 (uno) tanto. Asi mismo, debera entregarse un
expediente que contenga la memoria digital (CD /DVD/ USB/ disco duro externo en formato editable y
su correspondiente PDF), con todos y cada uno de los documentos generados durante la ejecucion del
servicio, asi como los anexos que den el soporte a los documentos elaborados.

1X. Confidencialidad

El Prestador del Servicio conviene con el instituto en no divulgar por medio de publicaciones,
conferencias, informes o cualquier otra forma, los datos, reportes y resultados conocidos u obtenidos de
los trabajos objeto del presente servicio. Toda la documentacion e informaciéon generada como
producto de este servicio se reservara y sera considerada como propiedad exclusiva del Instituto
Nacional de Ciencias Médicas y Nutricidn Salvador Zubirdn con cardcter confidencial, por lo que el
Prestador del Servicio a quien se le adjudique el “Contrato”, no podra publicarlos ni emplearlos con otros
fines sin la autorizaciéon expresa del Instituto.
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