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PROCEDENCIA DE ADJUDICACION DIRECTA PARA LLEVAR A CABO LA CONTRATACION DEL SERVICIO DE
“DIGITALIZACION DE EXPEDIENTES DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS”, DE ACUERDO A LO
ESTABLECIDO POR LOS ARTICULOS 26 FRACCION Il Y 42 SEGUNDO PARRAFO DE LA LEY DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO.

DESCRIPCION DE LOS BIENES O SERVICIOS, OBJETO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION:

La Subdireccion de Recursos Humanos requiere la contratacion del servicio de "Digitalizacion de expedientes de la
subdireccion de recursos humanos” ya que, derivado del periodo de pandemia y del trabajo remoto, la Subdireccion de
Recursos Humanos del Centro de Investigacion y de Estudios Avanzados del IPN (CINVESTAY) identifico la necesidad de
digitalizar los expedientes del personal, con la finalidad de que el propio personal adscrito a la Subdireccion de Recursos
Humanos que cuente con las facultades, tenga acceso remoto a los expedientes para su consulta como parte de su
operacion diaria, con la ventaja adicional, independientemente del retorno o no al trabajo presencial, de contar con la
disponibilidad inmediata de la informacion y se eficientice el proceso de "préstamo” de expedientes, sin que se entorpezcan
las labores entre las diferentes areas usuarias de los mismos.

Es importante sefialar que cuando un area externa solicita un expediente, como pudiera ser la contraloria o el area juridica,
personal de la Subdireccion de Recursos Humanos es quien tiene acceso al expediente, lo descarga y lo remite a quien
correspondiera.

Beneficios.

El servicio contratado permitira al CINVESTAV digitalizar los expedientes con el objeto de lograr los siguientes beneficios
especificos:

Reducir de manera significativa, los tiempos de localizacion fisica de los expedientes.

Posibilitar la visualizacion remota de los expedientes, por parte de los usuarios autorizados.con disponibilidad
inmediata.

Reducir el riesgo de pérdidas y/o deterioro de los expedientes fisicos.
Garantizar la conservacion y preservacion de los expedientes fisicos, al disminuir su manipulacion.
Facilitar la atencién de solicitudes de informacion.

Generar expedientes asociados con los documentos y toda la informacién relacionada con el mismo expediente
y almacenarla en un repositorio.

VIGENCIA DEL SERVICIO: 01 octubre de 2021 al 31 de diciembre de 2021.

MONTO ESTIMADO DE LA CONTRATACION: $ 1,744,562.50 M.N. (Un millon setecientos cuarenta y cuatro mil
quinientos sesenta y dos pesos 50/100 M.N.) monto que no incluye I.V.A,

RESULTADO DE LA INVESTIGACION DE MERCADO:
En apego a lo establecido en el articulo 26 de la LAASSP y 28, 29 y 30 de su Reglamento, EL CINVESTAV realizo una 6/

Investigacion de Mercado con el principal objetivo de determinar la existencia de oferta de los bienes en la cantidad, calidad
y oportunidad requeridas en el Anexo Técnico (Anexo 1) de las bases, comento. \P(
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A) INVESTIGACION DE MERCADO POR MEDIO ELECTRONICO EN APEGO A LO DISPUESTO POR LA
FRACCION Il DEL ARTICULO 28 DEL REGLAMENTO DE LA LAASSP.
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B) SOLICITUDES DE COTIZACION A DISTINTOS OFERENTES EN EL MERCADO.,

Cuadro Comparativo resultado del Estudio de Mercado

Proyecto: Servicio Integral de Digitalizacion de Expedientes de la Subdireccion de
Recursos Humanos

No. de imagenes 1,395,650
CEPE Grupo Siayec oTC 1&Scomputo
Precio
unitario 1.31 1.25 1.41 1.54
Subtotal $1,828,301.50 $1.744,562.50 $1,067,866.50 $2,149,301.00
IVA $292,528.24 $279,130.00 $314,858.64 $343,888.16
Total $2,120,829.74 $2,023,692.50 £2,282,725.14 §2,493,189.16

Se identifico en el mercado al proveedor Grupo Siayec S.A. de C.V. manifestandose por medios electrénicos como posible
proveedor para este Centro, /
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Se observa que la propuesta del proveedor Grupo Siayec S.A. de C.V, resulta conveniente en cuanto a precio dado que
se ajusta al presupuesto considerarlo para dicha adquisicion, asimismo, se realizé una evaluacion de las propuestas
técnicas obtenida, a fin de verificar [as condiciones, caracteristicas y calidad de los articulos, respecto de los requerimientos
del CINVESTAV.

Anexo al final del presente documento (Anexo 1).
PERSONA PROPUESTA:

Nombre: Grupo Siayec S.A.de C.V

RFC: GSI9211132TA

Direccidn: Av. Xola, #1012, Col. Narvarte Poniente, Alc. Benito Juarez, Ciudad de México, C.P. 03020
Contacto: Tel. 55 56 39 80 00 thernandez@grupo-siavec.com.mx

FORMA DE PAGO:

Para cubrir el monto estimado se cuenta con autorizacion presupuestaria autorizada mediante Requisicion N°® 6622-2021
y partida de gasto 33604.

EI CINVETSAV cubrira el pago por los servicios prestados por via electronica una vez que el servicio se hubiera entregado
y con la autorizacion de la factura correspondiente, dentro de los veinte dias naturales posteriores a la entrega de la misma.

La cantidad estipulada se pagaré en moneda nacional, previa presentacion y autorizacion de la factura, la cual incluye la
totalidad de los gastos por el servicio contratado, por lo que el proveedor adjudicado no podra exigir retribucion adicional
por hingun otro concepto.

CIRCUNSTANCIAS QUE MOTIVAN LA PROCEDENCIA ESTABLECIDA POR EL ARTIC!JLD 42, SEGUNDO PARRAFO
DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO:

Con la finalidad de realizar la contratacion de un Servicio Integral de Digitalizacion de Expedientes fisicos y la creacion de
imagenes fieles de los documentos del expediente de la Subdireccion de Recursos Humanos y evitar la pérdida de recursos
se determind la procedencia de realizar |a contratacion mediante el procedimiento de Adjudicacion Directa.

FUNDAMENTO:

Con fundamento en los articulos 134, parrafos primero y cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 26 fraccion Il, 42 parrafo segundo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
se emite el presente documento con la finalidad de solicitar, al Titular de la Secretaria Administrativa, la autorizacion de la
procedencia de llevar a cabo la contratacion para la “Adquisicion de electrodomésticos”, a través del procedimiento de
adjudicacion directa,

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 134.- Los recursos economicos de que dispongan la federacion, los estados, los municipios, el
distrito federal y los drganos politico-administralivos de sus demarcaciones territoriales, se administrard
con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que esté
destinados,
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Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Articulo 26. Las dependencias y entidades seleccionaran de entre los procedimientos que a continuacion
se sefialan, aquél que de acuerdo con la naluraleza de la conlratacion asequre al Estado las mejores
condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes: ...

Adjudicacian directa. .

Articulo 42. Las dependencias y entidades, bajo su responsabiiidad, podrén conlratar adquisiciones,
arrendamientos y servicios, sin sujetarse al procedimiento de licitacién piblica, a través de los de invitacién
a cuando menos tres persanas o de adjudicacion directa, cuando el importe de cada operacion no exceda
los montos maximos que al efecto se estableceran en el Presupuesto de Egresos de la Federacion,
siempre que Jas operaciones no se fraccionen para quedar comprendidas en Jos supuestos de excepcion
a la licitacion publica a que se refiere este articulo.

Si el monto de la operacién corresponde a una invitacion a cuando menos tres personas, la procedencia
de la adjudicacion directa sdlo podra ser autorizada por el oficial mayor o equivalente.

()

Se propone se adjudique de manera directa la contratacion del servicio de “Digitalizacion de expedientes de la subdireccion
de recursos humanos”, por contar con capacidad de respuesta inmediata, asi como con los recursos técnicos, financieros
y demas necesarios, y cuya actividad comercial esta 100% relacionada con los servicios objeto del contrato a celebrarse.

PROCEDENCIA:

EL Titular de la Secretaria Administrativa otorga la autorizacion para que se lleven a cabo las gestiones necesarias para
realizar la contratacion del servicio requerido, a través del procedimiento de Adjudicacion Directa, en lugar del
procedimiento de Invitacion a Cuando Menos Tres Personas, conforme a lo establecido por el articulo 42, segundo parrafo
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sectar Publico.

La presente autorizacion se emite el dia 20 de septiembre de 2021 en las oficinas de la SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DEL CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL, cita
en Av, Instituto Politécnico Nacional No. 2508, Colonia San Pedro Zacatenco, Alcaldia Gustav'? A. Madero, C.P. 07360,
Ciudad de México.

AUTORI

SUBDIRECTORA DE RECURSOS ECRETAR NISTRATIVO
HUMANOS e

v



ANEXO TECNICO

SERVICIO INTEGRAL DE DIGITALIZACION DE EXPEDIENTES DE LA SUBDIRECCION
DE RECURSOS HUMANOS

1. ANTECEDENTES

Derivado del periodo de pandemla y del trabajo remoto, la Subdireccién de Recursos del
Centro de Investigacion y de Estudios Avanzados del IPN (CINVESTAV) ldentlﬁcd la
necesidad de digitalizar los axpadlentes del personal, con la finalidad de que el propio
personal adscrito a la Subdireccién de Recursos Humanos que cuente con las facultades,
tenga acceso remoto a los expedtentes para su consulta como parte de su operacion diaria,
con la ventaja adiclonal mdependientementa del ratorno o no al trabajo presencial, de
contar con la disponibilidad inmediata de la informacién y se eficientice el proceso de
“préstamo” de expedientes, sin que se entorpezcan las labores entre las diferentes dreas
usuarias de los mismos.

Es importante sefialar que cuando un area externa solicita un expediente, como pudiera ser
la contraloria o el drea juridica, personal de la Subdireccién de Recursos Humanos es quien
tiene acceso al expediente, lo descarga y lo remite a quien correspondiera.

2. OBJETIVO GENERAL:

El CINVESTAV requiere la contratacién de un Servicio Integral de Digitalizacién de
Expedientes fisicos y la creacion de imagenes fieles de los documentos del expediente.

3. BENEFICIOS

El servicio contratado permitira al CINVESTAV dlgltahzar los expedientes con el objeto
de lograr los siguientes beneficios especificos:

e Reducir de manera significativa, los tiempos de localizacién fisica de los
expedientes.

e Posibilitar la visualizacién remota de los expedientes, por parte de los usuarios
autorizados,con disponibilidad inmediata.

e Reducir el riesgo de pérdidas y/o deterioro de los expedientes fisicos,

e Garantizar la conservacion y preservacion de los expedientes fisicos, al disminuir
su man[pulacuén ‘

e Facilitar la atencion de solicitudes de informacién.

e Generar expedientes asociados con los documentos y toda la informacién
relacionada con el mismo expediente y almacenarla en un repositorio.

4. PARTIDA DEL SERVICIO

El “Servicio Integral de Digitalizacion de Expedientes de la Subdireccion de
Recursos Humanos", debera ser considerado como Partida Unica, la cual se desglosa \
continuacién: ,




PARTIDA UNICA
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Servicio Intagral de Digitalizacién da
Expedlentes de la Subdireccién de
Recursos Humanos

1'305,650

5.

VOLUMEN Y EUNDICIONES DEL PAPEL

Volumen general de dlgltallzaclon de péglnas tamaﬁo carta/nﬂclo que se consideran para
2El Sarwcio es: j

Expedientes de
personal

Caracteristicas

| 3,900 expadlentes de parsanal (actlvo e
inactivo) se integran por un promedio de 250
fojas en cada expadlenta con
aproximadamente un BD% de fojas impresas
por un solo lado.

' SERVICIOS AL PERSONAL

Cantidad de imagenes

975,000

Lentes

variable de trabajadores que solicitan la
prestacion. Hay quincenas de hasta 30
trabajadores, 10 fojas por cada uno de ellos.
En promedic, 15 solicitudes por quincena.

Se digitalizaran los Gltimos 5 afios.

Expedientes por quincena con un numero

18,000

Ortopedia

Expedientes por quincena. 3 fojas por solicitud.
200 solicitudes por afo. .
| Se digitalizaran los (ltimos 5 afios,

3,000

Utiles

Expedientes por qulncana 3 fojas por solimtud
500 solicitudes por afo.
Se digitalizaran los Ultimos 5 afios

7,500

Defuncion

Expediente plurianual por quincena. 3 fojas por
solicitud, 50 solicitudes por afic. Por 5 afios

750

Dental

Expediente plurianual por quincena. El apoyo
es por (nica vez, por trabajador, durante su
estancia en el organismo. 3 fojas por solicitud,
100 solicitudes por afio.

1,500

Asistencia

2,389 expedientes con un promedio de 100
fn]a& por expediente

238,900




Talones 2,389 documentos impresos por quincena en 60,000
forma continua.

Administrativo 32 carpetas con un promedio de 500 fojas 16,000
cada una de ellas

Amparos - | 15 cajas de archivo muerto tamafio carta. 75,000

La totalidad del acervo documental de la Subdireccién de Recursos Humanos consta de

1'395,650 fojas, aproximadamanta.

Los axpedientes de personal de nuevo ingreso tienen un promedio de 25 fojas, mientras
que los expedlentes més voluminoans cuentan con un promedio de 600 fojas.

Las péglnas se encuentran sujetas a un folder a través de un broche metélico, con dos
perforaciones en la parte superior de los documentos.

Los documentos que exceden el tamafio carta se encuentran doblados, ajustandose al
tamafo del folder (carta).

Cada expediente contiene 3 apartados:
e Documentos personales.
@ Movimientos de personal.
s Prestaciones.

Digitalmente se debera conservar dicha estructura.
5.1. INDEXACION (Metadatos)

Para los expedientes de activos e inactivos se requiere solamente de dos datos por medio
de los cuales se pueda acceder a un expediente de personal:

1. Numero de empleados en 4 posiciones.
2. Nombre del empleado.

El Proveedor debera realizar la captura del nimero de empleado. EI CINVESTAV
compartird con el Proveedor una base de datos que relacione el nimero de empleado con
el nombre del mismo.

En cuanto a los expedientes de prestaciones, éstos se identifican por quincena/afio y con
ello sera suficiente para consultarlos de la misma forma en que hoy se hace de manera
fisica, sin embargo, se capturard el nimero de empleado involucrado en cada tramite para
que al consultar el nimero de empleado se puedan obtener todos los documentos en el que
esté involucrado.

Para los talones de pago también aplica lo sefialado en el parrafo anterior.

®



Los expedientes administrativos se identificaran por el nombre que actualmente tienen en la
portada, con un maximo de 60 caracteres.

En cuanto a los amparos se refiere, éstos se identifican por el nimero legal del expedlenta
sin embargo, también se capturard el ndmero de los empleados que intervienen en un
amparo, para que al hacer la consulta por empleado, pueda observarse si ha promovido
alguin amparo y en cuantos amparos estd involucrado.

El proveedor de sawlmos debers realizar la captura de 5 metadatos con la siguiente Iongltud
aproximada:

1 Nimero de empleado 8
2 Quincena a
3 Ano 4
4 Nombre del expediente 60
5 Nuamero legal del expediente 15

Los expedientes son contemporaneos y se considera que se encuentran en buen estado
para su digitalizacion; las carpetas tienen un volumen variable de 50 a 600 paginas.

El proveedor de servicios debera realizar el foliado de todas las fojas de los expedientes.

6. CARACTERISTICAS TECNICAS MiNIMAS

Durante la vigencia del contrato el “Proveedor Adjudicado” deberd cumplir con las
siguientes caracteristicas técnicas minimas para brindar el Servicio Integral de
Digitalizacion de Expedientes de la Subdireccion de Recursos Humanos.

6.1. CARACTERISTICAS DE LA DIGITALIZACION

e El servicio de escaneo debe ser realizado en un plazo de 4 meses, a partir del aviso de
inicio de actividades mediante contrato.

e Horario en que el “Proveedor” deber4 realizar el servicio con todas las especificaciones
descritas, dias habiles, de 09:00 a 19:00 horas.

» El servicio se debera ejecutar en El Centro de Investigacién y de Estudios Avanzados
del IPN (CINVESTAV) ubicado en Av. Instituto Politécnico Nacional 2508, San Pedro
Zacatenco, Gustavo A, Madero, 07360 Ciudad de México, CDMX. y ningun expediente
puede salir del &rea de escaneo.

e EI CINVESTAV proveera un area de 25 metros cuadrados para la ejecucidn del
proyecto.

e El escaneo de los expedientes debera quedar con una resolucién de 300 dpi, en formato
TIFF multipdgina a color con OCR,

e El proveedor deberé suministrar los equipos, consumibles y el personal requerido para
el servicio, y ser4 el Unico responsable de la relacién laboral con ellos.

¢ El proveedor debera realizar todo el proceso de digitalizacién de forma integral, que ,
debera incluir al menos las siguientes actividades:




6.1.1. Recepcion: ElI CINVESTAV entregard el acervo a digitalizar

acompaiiado de un listado.

6.1.2. Depuracion/Preparacion; El proveedor debera eliminar medios de
sujecion, tales como clips, grapas, broches, etc., asi como llevar a
cabo el foliado de los expedientes.

6.1.3.  Digitalizacién: Obtener la imagen digital de los expedientes fisicos.

6.1.4. Reacomodo: Volver a incorporar los medios de sujecion a los
documentos y éstos a las carpetas, de manera que éstos queden
integrados como fueron recibidos. ‘

6.1.5. Captura de metadatos. Asignar a cada uno de los expedientes los
metadatos especificados por el GINVESTAV. :

6.1.6. Control de calidad: Validar las iméagenes contra los expedientes

fisicos, para verificar que cumplan con los criterios de calidad
establecidos.

6.2. PARAMETROS DE ACEPTACION DEL SERVICIO

Con el propésito de asegurar el nivel de calidad esperado en el procesamiento y
digitalizacion, para la validacién del servicio por parte del CINVESTAV se tomaran los
parametros de la siguiente tabla:

Tabla. Parametros de aceptacién del servicio.

Pnrﬁmmrn de

fisico

m:eptn <lén Aceptacion Margen de error K
Orden en las El documento digitalizado debe estar | El expediente debe coincidir en
Secciones en el mismo orden que el documento | su totalidad para considerarse

integro.

Péginas digitalizadas
faltantes

Deberan ser todas y cada una de las
paginas entregadas al prestador del
servicio,

El expediente debe coincidir en
su ftotalidad para considerarse
integro.

PAginas ajenas al
documento

Sélo se deberan incluir las paginas
de los lotes que se entregaron al
prestador del servicio.

El expediente debe coincidir en
su fotalidad para considerarse
integra.

Pagina digitalizada
en orden diferente

Cada pagina digitalizada deberd
mantener el orden que tiene el

El expediente debe coincidir en
su totalidad para considerarse

s



documento fisico.

integro.

Pagina digitalizada
repetida

No deberdn
digitalizadas.

repetirse  paginas

El expediente debe coincidir én
su totalidad para considerarse
integro.

Pagina digitalizada
encimada

Las paginas no deberdn presentar
sobreposiciones. '

Sélo cuando no sea posible de
otra forma obtener las imégenes.
Se  debera ' consultar con
personal del CINVESTAV.

Limpieza de la
imagen digital

Libre de manchas producidas
durante el proceso de escaneo, que
puedan afectar la legibilidad.

Que no se afecte la legibilidad ni
la visualizacion de sellos vy
fechas.

lLas  IméAgenes no  deben
presentar sobre o subexposicién
de luz, es decir, ni muy claras ni
muy oscuras, tomando como
referencia el formato original,

Las Imdgenes no deben
presentar problemas de foco, es
decir, borrosas o con sombras.

Exactitud
dimensional de la
imagen digital

Variacién minima.

La variacioén de las dimensiones
de las imagenes obtenidas no
podrd ser mayor al 2% respecto
de las dimensiones del original.

Orientacion de la
imagen digital

Debera favorecer la lectura.

No presentar imagenes torcidas.

Legibilidad

El documento debe estar totalmente
legible, correspondiente a la calidad
del original.

Documento totalmente legible.

7. ENTREGABLES




e 1°395,650 imagenes aproximadamente en formato TIFF multipgina, con una
resolucion minima de 300 dpi.

® Metadatos por expediente, de acuerdo a lo indicado en el numeral 5. 1

e Reportes mensuales, con la flnalldad de dar seguimiento a la operacion y ajecucién
del servicio prnporclonado los cuales deberan entregarse a periodo vencido,
conforme a los cronogramas de trabajo establecidos con el proveedor adjudicado.

8. PERFIL DE LOS RECURSOS HUMANOS

Con la finalidad de salvaguardar los intereses de la Institucién, es indispensabla qua el
“Proveedor Adjudicado” acredlte lo siguiente:

e Perfiles Requeridos:
-a) Un Lider de Proyecto

b) Un Supervisor
- €) Operativos: personal necesario para la ejecucion del proyecto.

9. FORMATO DE COTIZACION
El formato para presentar la propuesta econémica es el siguiente:

| r-\t t?%f f{'ﬁa:ﬁ 91”&“*:”

Cantidad

Inhgehes Precio Unitario Subtotal

Partida Dast:fi'pcidn

Servicio Integral de
Digitalizacién de Expedientes i

de la Subdireccion de 1395,850 $ $

Recursos Humanos

\
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Suma / /

LV.A.

Total | /"//




