


Eliminado: una
palabra del noveno
renglén del séptimo
parrafo. Datos de la
Identificacion
Oficial Credencial
para Votar con
fotografia.
Fundamento Legal:
articulo 116 Primer
parrafo de la Ley
General de
Transparencia y
Acceso a la
Informacion Publica;
articulo 113 fraccién
| de la Ley Federal
de Transparencia y
Acceso a la
Informacién Publica;
articulo 3 fraccion IX,
6, 18 primer parrafo y
articulo 31 de la Ley
General de
Proteccién de Datos
Personales en

Posesion de Sujetos
Obligados; asi como
el lineamiento

Trigésimo Octavo
fraccion | de los
Lineamientos
Generales en
Materia de
Clasificacion y
Desclasificacion de
la Informacién, asi
como para la
elaboracién de
versiones publicas.

Motivacion: Se
considera
informacion
confidencial la que
contiene datos
personales
concernientes a una
persona fisica
identificada [o]
identificable.

Tonarat

1.6.

L7,

Contrato No. I-Art. 1° LAASSP-2017-007

Que para cubrir las erogaciones que se deriven del presente contrato, cuenta
con recursos disponibles suficientes no comprometidos en la partida
presupuestal numero 33401, denominada "Servicio para Capacitacién a
servidores publicos" y cuenta con suficiencia presupuestal para contratar el
presente servicio, segln oficio nimero DICP-SP207, de fecha 16 de octubre del
2017, emitide por la Direccion de Integracion y Control Presupuestal del
INSTITUTO FONACOT.

Que su representado tiene su domicilic en Avenida Insurgentes Sur nimero
452, 1° Piso, Colonia Roma Sur, C.P. 06760, Delegacion Cuauhtémoc, Ciudad
de Mexico, mismo gque sefiala para los fines y efeclos legales de este contrato.

Il. DECLARA EL REPRESENTANTE DEL PRESTADOR:

1.

I.2.

1.3.

1.4,

1.5,

Que su representado es un organismo descentralizado, agrupado en el sector
de la Secretaria de Gobernacién, con personalidad juridica, patrimonio propio vy
autonomia de gestion, rector de la archivistica nacional y entidad central de
consulta del Poder Ejecutivo Federal en la administracién de los archivos
administrativos e historicos de la Administracién Publica Federal, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 41 de |la Ley Federal de Archivos,
publicada en el Diaric Oficial de la Federacion, el 23 de enero del 2012, vigente
a partir del 24 de del mismo mes y afio, con su Ultima modificacién de fecha 19
de enerc del 2018.

Que su representado se encuentra inscrito en el Registro Federal de
Contribuyentes de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, bajo la clave
AGN120124321.

Que su representado dispone de la organizacion, experiencia, personal
capacitado y demas recursos técnicos, humanos y econémicos necesarios, asi
como de la capacidad legal suficiente para llevar a cabo los trabajos materia del
presente contraio y no requiere contratar con terceros, cumpliendo asi con lo
dispuesto en el segundo y cuarto parrafo del articulo 4 del Reglamento de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Puablico, como lo
acredita con la documentacion que con anterioridad a la firma del presente

tra” e "¢ "allt’”TITT™ FTYACOT, la cual estd integrada al expediente
respectivo gue tiene el area contratante.

Que cuenta con poder general para actos de administracion con todas las
facultades generales, aun las que requieran clausula especial expresa en los
términos del mandato otorgado, segun consta en el testimonio del instrumento
numero 46,286, de fecha 14 de noviembre del 2014, otorgado ante la fe del Lic.
Jorge Alfredo Ruiz del Rio Escalante, titular de la Notaria Publica nimero 168
del Distritoe Federal, actualmente Ciudad de México, facultades gque ba
protesta de decir verdad manifiesta no le han sido modificadas o revocadas ¢
forma alguna a la presente fecha y en este acto se identifica con su credenci
para votar nimero expedida en el afio 2016 por el Institu
Nacional Electoral, con vigencia hasta el afio 2026.

Que para los fines y efectos legaies del presente contrato, sefiala comr
domicilic de su representado el ubicado en Eduardo Molina numero 11_,
Penitenciaria, Delegacion Venustiano Carranza, C.P. 152800, Ciudad de
Meéxico.
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El INSTITUTO FONACOT cubrira al PRESTADOR en una sola exhibicidn la cantidad
senalada en la clausula que antecede, a través del programa de cadenas productivas o
depdsito interbancario a la cuenta bancaria numero

Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México, dentro de los 20 (veinte) dias
naturales posteriores a la conclusion del servicio y presentacién de los entregables a que
el PRESTADOR esta obligado a elaborar y entregar en las oficinas del INSTITUTO
FONACOT localizadas en Plaza de la Republica numero 32, Colonia Tabacalera,
Delegacion Cuauhtémoc, Ciudad de México, C.P. 06030, de acuerdo al apartado VI del
Anexo Teécnico (Anexo 2}, asi como de la factura correspondiente, la cual debera estar
sellada y firmada por el PRESTADOR y contener los requisitos de ley, desglosando el IVA
y contar con el visto bueno del Administrador del Contrato.

QUINTA. PAGOS. Para el pago de los servicios efectivamente proporcionados, el
PRESTADOR debera entregar lo siguiente:

a. Comprobantes fiscales digitales por Intemet (CFDI), en archivo XML y la
representacion de dichos comprobantes en documento impreso en papel, que rednan
los requisitos fiscales respectivos, en la que indique el servicio prestado y de ser
posible el numerco de contratc que lo ampara. Dichos comprobantes seran
entregados en las oficinas de Plaza de la Republica ndmero 32, Colonia
Tabacalera, Delegacion Cuauhtémoc, Ciudad de México, C.P. 06030, en el 3er
piso, en la oficina de la Direccidn fa Rariirene Hiimanne aci mismo deberan ser
enviados al correo electronico en un horario de
labores de las 2:00 alas 15:00 Livias us wiiss a vicinss o wias Nabiles,

b. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 89 del Reglamento de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, para efectos de
contabilizar el plazo a que hace referencia el primer parrafo del articulo 51 de la
Ley mencionada, se tendra como recibida la factura o el documento que reuna los
requisitos fiscales correspondientes, a partir de que el PRESTADOR los entregue
al INSTITUTO FONACOT, al momento de concluir la prestacién total o parcial del
servicio, conforme a los términos del contrato celebrado y el INSTITUTO
FONACOT los reciba a satisfaccion, en los términos de los lineamientos que emita
la Secretaria de la Funcién Publica para promover la agilizacion del pago.

El INSTITUTO FONACOT dara al PRESTADOR la opcién de recibir el pago por
medios electronicos.

Asimismo, de acuerdo a lo establecido en el articulo 90 del Reglamento referido, en caso
de gue las facturas entregadas por el PRESTADOR para su pago, presenten errores o
deficiencias, el INSTITUTO FONACOT dentro de los tres dias habiles siguientes al de su
recepcion, indicara por escrito al PRESTADOR las deficiencias que debera corregir. El
periodo que transcurra a partir de la entrega del citado escrito y hasta que el PRESTADC™
presente las correcciones, no se computara para efectos del articulo 51 de la Ley «
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

SEXTA. VIGENCIA. El servicio objeto del presente contrato sera proporcionado del dia
al 26 de octubre del 2017.

Concluido el término del presente contrato, no podra haber prérroga automatica por
simple transcurso del tiempo y terminara sin necesidad de darse aviso entre las partes

Eliminado: dos
palabras del tercer
renglén, cuarto y
quinto renglén  del
primer parrafo. Datos
de la Cuenta
Bancaria (No. de
Cuenta, CLABE,
Sucursal y Plaza)

Fundamento Legal:
articulo 116 tercer
parrafo de la Ley
General de
Transparencia y
Acceso a la
Informacién  Publica;
articulo 113 fraccion Il
de la Ley Federal de
Transparencia y
Acceso a la
Informacion Publica;
articulos 46 y 142 de
la Ley de
Instituciones de
Crédito y articulo 31

de la Ley General de
Proteccién de Datos
Personales en

Posesion de Sujetos
Obligados; asi como
los lineamientos
Trigésimo Octavo
fraccion n y
Cuadragésimo
Segundo fracciones |
y 1] de los
Lineamientos
Generales en Materia
de Clasificacion y
Desclasificacion de la
Informacion, asi
como para la
elaboracién de
versiones  publicas.
Motivacion: Por
tratarse de
Informacion que
identifica un Secreto
Bancario.
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Anexo 1

Propuesta Econémica del PRESTADOR
{incluye el Programa del servicio)

El presente Anexo consta de 12 paginas, que van numeradas de la 01 a la 12, anexo

que una vez rubricado por las partes formara parte integrante del Contrato No. I-Art.
1° LAASSP-2017-007.

Vo.Bo. del Area Requirente
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. Concepto ‘ Monto total

Servicio de capacitacién, implementacion y
trasferencia de conocimiento para ia puesta en
marcha y prueba (Sistema de Administracion de
Archivos) con duracién de 8 dias. Se anexa plan de
trabajo con desglose de actividades por dfa.

$184,374.52
Incluye:
« Reconocimiento para los participantes
Manual de instalacion y configuracién del SAA *Este monto no incluye IVA

a

» Manual de uso del sistema por modulo

» Programas complementanos para et uso dei
sistema

Personal a capacitar: 47 personas

Condiciones comerciales:

* Los costos se encuentran en moneda nacional.

+ La aceptacion de la presente propuesta debera confirmarse por escrito.

+ \Vigencia de la propuesta: 20 dias naturales a partir de la fecha de elaboracién de este
documento.

Sin otro particular, reciba un cordial salude.

ERICK CARDOSO ESPINOZA .
DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Ccp.~ C.P. Leopaldo Aubio Fermandez.- Clractor de Fecursos Humanos en el Inatituto del Fando Nacianal para el Consuma de log
Trabajadares.- Presenle

ems%émge-

Carrunza, €, P. 15280, Ciudad die Méxics
LTINS

Tug, Eduardo Molina 113, Col. Penitenciaia, Del. Venusti
el. 5133 4000 - www.um



Programa de servicio de capacitacidn,
implementacién y trasferencia de conacimiento

para la puesta en marcha y prueba
{Sistema de Administracidn de Archivos)
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Archivo General de la Nacion

Programa de servicio de capacitacion, implementacion y transferencia
de conocimiento para la puesta en marcha y prueba (Sistema de
Administracién de Archivos) para el Institutc del Fondo Nacional para el
Consumo de los Trabajadores

' Dia 116 de " Duracion Perfil
Qctubre de 2017
Introduccidn al SAA
» Principios de funcionamiento.
¢ Principios archivisticos
fundamsntales,
* ISAD(G) 1 hora 15 Infarmatizo /
§:00 - 10:15 * ISAAR (CPF) minutos Archivista./ BAT
« Lineamientos generales.
» Ciclo vitai de la docurnentacion.
« Breve descripcidn de cada uno
de s moduios.
+ Conclusiones.
: —
10:15 - 10:30 Receso 15 minutos _
instalacién de aplicaciones para
el SAA .
s Instalacion de HeidiSQL
« [nstalacion de WinSCP
- greacéén getusuario ¥ acceso a (nformatico /
ase de Datos. o ,
» Acceso a codigo fuente del SAA, g;ﬁ;:::éalsmen
» Localizacion de elementos 3 horas 30 instalacion. asi
10:30 — 14:00 principales. minutos como a pe;son al de
+ Instalacién de la inteffaz SAA y desarrcllo de
archivo php_pdf.dl software.
« Revision de librerias POF.
+ Configuracién de archive php.ini
» Instalacidn de suite de imagenas
e introduccion.
Configuracién Inicial del SAA
14:00 - 15:.00 ' Comida 1 hora _
Diagrama de [a Base de Datos, Infgrmatlcol
15:00 - 17:00 Diccionario de Datos y 2 horas Dirigido a personal
Doacumentacion Adicional \ de desarrolio de
software,

Ing. Eduarda Maiina 113, Col. Penitenciaria. Del. Venustiana Careanza, C. @ 15280, Ciudad de Méico
Tel. 5123 8900 - wwew.anhvifaga
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para la puesta en marcha y prueba
{sistema de Administracidn de Archivas)

Archivo General de la Nacién

Programa de servicio de capacitacion, implementacion y transferencia
de conocimiento para la puesta en marcha y prueba (Sistema de
Administracion de Archivos) para el Instituto del Fondo Nacional para el

Consumo de los Trabajadores

Dia2—-17 de Duracién Pertil
Qctubre de 2017
Mdédule de actualizacidn de
catilogos
+ Pemmitird actualizar los
catalogos gue afimentan los
diferentes madulos del 2 horas informatico/
9:00 - 11:00 ststema. Administrador de!
» Bases de datos con datos Sistema.
normalizados.
: = Agregar, editar y eliminar
! datos de los catalogos.
1 11.00—11:15 Receso 15 minutos
Mdédulo de seguridad
» Pemmitird garantizar que los
usuarios ingresen solo a los
médulos para los cuales fue 2 horas 15 Informaético/
11:15-13:30 auterizado, minutos Administrador del
s Agregar usuarios Sistemna.
« Asignacién / modificacion de
pertiles.
13:30 - 14:30 Comida 1 hora
Modulo de registro de
productores
s Permitira el registro de
autoridades archivisticas
14:30 - 17:00 comg |os productores, basado | 2 horas 30 irformatico /
en |SAAR (CPF) y realizar minutos Administrador del
relaciones entre preductores. Sistema /
= Seguridad a usuarios Archivista.
» Manipulacion de los
catalogos, tipas de entidades,
estados de elaboracidn y nivel
de detalle de descripcion.

Ing. Eeduarly Molina 113, Col. Penitenciaria, Del. Yenustiano Carcurka, C. P. 15280, Ciudad de México

Tel. 5133 99U0 - www.gob.mgiagn |
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Programa de servicia de capacitactan,
implementacidn y trasferencia de canacimienta

para la puesta en marcha y prueba
{Sistema de Administracidn de Archivos)
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Archivo General de 1a Nacion

Programa de servicio de capacitacion, implementacién y tfransferencia
de conocimiento para la puesta en marcha y prueba (Sistema de
Administracién de Archivos} para el Instituto del Fondo Macional para el
Consumo de los Trabajadores

Dia3-18de Duracion Perfil
Qctubre de 2017
Mddulo de descripcion
documental f Parte 1
Informatico /
« Permitird la creacidn del Administrador del
Cuadro General de Sistema /
9:00 - 10:30 Clasificacion Archivisticay el | 1 hora 30 Coordinador de
Catalogo de Disposicion minutos archivos /
documental. Responsable def
s Manejo y consulta del archivo de tramite.
expediente electrénico
mediante la asociacion de
imagenes digitalizadas, asf
Ccomo sus anexos en formato :
native.
11:30 — 10:45 Recesa 15 minutos |
Médulo de descripcién
documental / Parte 2 { Informatico /
Administrador del
» Manejo de imagenes, Sistema /
10:45 -12:00 visualizacion por plantiilas, 1 hora 15 Coordinador de (\
copiar el padre, modificar minutos archivos / i
nivel, mover ragistros, Responsable del i
seguridad a usuarios. archivo de tramite. | ‘,\
+ Aeportes del CGCA, Guia \
simpie, CADIDO, Inventario \
general.
Mdédule de elaboracion de i
dacumentos i
+ Pemitira la elaboracion de Informatico /
oficios, mamorandum, Administrador del
circulares y notas Sisterna/
informativas, sobre formatos Respansable del
12:00 - 14.00 sstandarizados. 2 horas archivo de trémite.

Asignacion del expediente al
que pertenece ef documento.
Creacidn automatica de
documentos en &! expediente

{ng. Eduardo Moiina 123, Col. Penitenciaria, Del. Venustiawe Cacranza, . D, 15200
Trl. 5147 0gNO - weew.gob.mxagn

l\ﬁiud:\d de Mexicn



Programa de servicio de capacitacion, SEG OB i 7
implementacidn y trasferencia de conacimianta MIEATTARA I GORMNACION "Q‘cé.:'g‘i
aara la puesta en marcha y prueba

(Sistema de Adminlstracion de Archivos}

del médulo de descripcitn

documental.
¢ Hecuperacion automatizada
de oficios.
14:00 - 15:.00 Comida 1 hora
Mddulo de tramite de
documentos
s Permitic4 el registro de Informatico /
documentos en la unidad de Responsable de la
correspondencia u oficialia da Unidad de
partes. i Correspondencia u
» Asociacion de imagenes Oficialfa de partes /
15:.00 ~ 17:00 digitalizadas. 2 horas Mensajeros.

= Seguimienta de documentos,
conforme a los lineamientos
para los sistemas de control
de gestidn emitidas por la
SFP.

+ Manejo de turnos miitiples.

= Creacion y clasificacion del
expediente electronico en
CGCA.

. Ecuarde Molina 113, Gol. Penitenciaria, Del. Venustiana Carranza, €. P. 15280, Cruditd de Mévice
Tel. 51:11 9UN0O - www.zob.nix/agn



Programa de servicio de capacitacidn,
implementacidn y trasferencia de canccimienta

parala puesta en marcha y prueba
(Sistema de Admirtistracidn de Archivos)
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Archivo General de la Nacion

Programa de servicio de capacitacion, implementacion y transferencia
de conocimiento para la puesta en marcha y prueba (Sistema de
Administracidn de Archivos) para el [nstituto del Fondo Nacional para el
Consumo de los Trabajadores

Dia4—19 de Duracién Perfil
Octubre de 2017
Mdéduto de transferencias
s Permitira registrar
! transferencias primarias y
secundarias. Informatice /
= Validacion de vigencias vs. Coordinador de
Expedientes cerrados. 2 horas 15 archivos /
1900 - 11:15 ¢ Manejo de cajas de embalaje. | minutos Responsable del
| » Recepcidn automatica en archivo de tramite /
archivo de cancentracion o Responsable del
histarico. archivo de
» Podran generar reportes del Concentracion.
inventario de soficitudes de
transferencia.
+ Informes de transferencias.
(11:15-11:30 Receso 15 minutos
Suite de manejo de imagenes y
guia general
« Permitira ta asoclacion de :
imagenes a un dogumento o Informatico /
11:30 - 13:30 unidad de descripcién 2 horas Administrador del
: documental, dentro del Sistema.
mdédulo de descripcion
documental ISAD (G).
» Configuracién inicial de la
suite.
13:30 — 14:30 Comida 1 hora
14:30 - 18:00 Preguntas y respuestas 1 hora 30 Informético /
minuios Archivistaf RAT

ing. Rduzrde Meling 313, Col. Penitenciavia, Del Venustiane Carranza, C. P. 15280, Ciudad de Méxicn
Tok €171 000N - www oah mrisen



Programa de serviclo de capacitacion,
implementacion v trasferencia de conocimiento

para la puesta en marcha y prueba
(Sistema de Administracion de Archivos)
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Archivo General de la Nacién

Programa de servicio de capacitacion, implementacion y transferencia
de conocimiento para |la puesta en marcha y prueba {Sistema de
Administracion de Archivos) para el Instituto del Fondo Nacional para el
Consumo de los Trabajadores

Bia5-23de Duraciin Perfil
Cctubre de 2017
Introduccién al SAA
s Principios de funcionamignto.
= Principios archivisticos
fundamentales.
* 1SAD(G) 1 hora 15 Informatico /
9:00 - 10:15 ISAAR (CPF) minutas Avchivista/ AAT
s lineamientos generales.
« Ciclo vital de la documentacion.
» Breve descripcion de cada uno
de los médulos.
+ Conclusiones.
10:15 - 10:30 Receso 15 minutos
Instalacidn de aplicaciones para
el SAA
« |nstalacian de HeidiSQL
« Instalacion de WinSCP
« Creacidn de usuario y acceso a Informético /
Base de Datos. Dirigido & quien
¢ Acceso a cddigo fuente del SAA. realizara Ia
= Localizacion de elementos 3 horas 30 instalacion. asi
10:30 - 14:00 e inutos '
principales. mind como a personal de
« Insialacion de la interfaz SAA ¥ desarrollo de
archivo php_pdf.di software.
« Revisién de librerfas PDF.
« Configuracion de archive php.ini
« Instalacién de suite de imagenes
& introduccion.
Configuracidn Inicial del SAA
14:00 — 1500 Comida 1 hora _
Diagrama da [a Base de Datos, Informatico /
15:00 - 17:.0C Diccionario de Datos y 2 horas Dirigida a personal
Documentacion Adicional de desarrollo de
{ sgftware,

I, Fdusrdy Moling 113, Col. Peaitenmiaria. Del. Venustiano Carcana, C. P. 15280 Ciudad de Mévivro
Tel, 5133 9900 - wwivgabma/apn



Programa de servicio de capacitacion,
implementacion y trasferencia de congcimiento

para la puesta en marcha y prueba
{Sistema de Administracion de Archivos}
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Archivo General de la Nacién

Programa de servicio de capacitacion, implementacidn y transferencia
de conocimiento para la puesta en marcha y prueba (Sistema de
Administracion de Archivos) para el Instituto del Fondo Nacional para el
Consumo de fos Trabajadores '

Dia6 - 24 de

! Octubre de 2017

Duragcion

Perfil

9:00-11:00

Médulo de actualizacion de
catdlogos

Permitira actualizar los
catdlogos que afimentan los
diferentes modulos del
sistema.

Bases de datos con datos
normalizados.

Agregar, editar y eliminar
datos de los catdlogos.

2 haras

Infarmatico/f
Administrador del
Sistema.

11:00 ~ 11:15

Heceso

15 minutos

11:15-13:30

Médulo de seguridad

Permitird garantizar que los
usuarios ingresen solo a los
mddulos para los cuales fue
autorizado.

Agregar usuarios
Asignacién / modificacidn de
perfiles.

2 horas 15
minutos

Informatico/
Administrador del
Sistema.

13:30 ~ 14:30

Comida

1 hora

14:30 - 17:00

Médulo de registro de
praductores

Permitira el registro de
autoridades archivfsticas
como los productares, basado
en ISAAR (CPF) y realizar
refacianes entre productores.
Sequridad a usuarios
Manipulacidn de ios
catalogos, tipos de entidades,
estados de elaboracidn y nivel
de detalle de descripcidn.

2 horas 30
minutos

Infarmdtico /
Administrador del
Sistema /
Archivista,

Lag. Eduavde Molins 113, Cal. Penitenciarin, Del. Venustiano Curtanza, C. P. 152890, Ciudad de México

Ted Fram nnan - amane
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Programa de servicio de capacitacion,

implementacidn y trasferenciz de canacimlento

para la puesta en marcha y prueba
{Sistema de Admimstracion de Archivos)
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Archivo General de la Nacion

Programa de servicio de capacitacion, implementacién y transferencia
de conocimiento para la puesta en marcha y prueba (Sistema de
Administracion de Archivos} para el Instituto del Fondo Nacional para el
Consumo de los Trabajadores

Dia 7 — 25 de Duracion Perfil
Octubre de 2017 .
Mdédulo de descripcion
documental / Parte 1
informatico f
« Permitira la creacion del Administrador del
Cuadro General de Sistema [

8:00 - 10:30 Clasificacién Archivisticay el | 1 hora 30 Coordinador de
Catalogo de Disposicion minutos archivos /
documental. Respansable del

s Manejo y consuita dei archivo de tramite.
expediente electronico '
mediante 1a asociacion de
imagenes digitalizadas, asi
como sus anexas en formato
nativo.
11:30 - 10:45 Receso 15 minutos
Mdédulo de descripeion
documental f Parte 2 informatica f
Administrador del
« Mansgjo de imagenes, Sistemna /

10:45 - 12:00 visualizacion por plantiltas, 1 hora 15 Coardinador de
copiar el padre, modificar minutos archivos /
nivel, maver registros, Responsable del
sequridad a usuarios. archivo de tramite.

+ Reportes del CGCA, Guia
simple, CADIDO, Inventaria
general.

Madulo de elaboracidn de

documentos

» Permitira la elaboracién de Informatico /
oficios, memorandum, Administrador det
circulares y notas Sistama/
informativas, sobre formatos Responsable dsl

12:00 - 14:00 gstandarizados. 2 haoras archivo de tramite.

* Asignacion del expediente al
que pertenece el documento.

s Creacion automatica de
documentas en el expediente

Iy, Eduardo Mafing 214, Col. Penitenciaria, Del. Venustiano Carranza, C. P. 15280, Cind

Tel. 5133 0000 - wirw.gobana/ngn

e Meéxico
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Programa de servicio de capacitacidn, Pibestingiiudiiiig
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implementacidn y trasferencia de cgnacimianto
para la puesta en marcha y prueba
(Sistemna de Administracldn de Archivos)

ARCHNMD
GENERAL

sraINACION

X
AGN

el Miccy

del médulo de descripcion
documental.

s FRecuperacién automatizada
¢e oficios.

14:00 - 15:00 Comida 1 hora

Madulo de tréamite de

decumentos

+ Pemnilird el registro de
documentos en la unidad de
correspondencia u oficiaiia de
parles.

= Asociacion de imagenes

15:00 - 17:00 digitalizadas. 2 horas

s Seguimiento de documentos,
conforme a ios lineamiantos
para los sisternas de control
de gestién emitidos por la
SFP.

« Manejo de turnos multiples.

« Creacion y clasificacion del
expediente electronico en
CGCA

informatico /
Responsable de la
Unidad da
Correspondencia u
Oficialia de pares /
Mansajeros.

Ing. Eduarde Malina 113, Col. Penitenciar(s, Del. Veaustiann Curanra, C P iga8e. Ciudiad delpiéxicn

Tol. 5133 0900 - www.gah.mu/apn

>
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Progrdina de servicio de capacitacidn, SN L8R AL
implementacion y trasferencla de conacimiento SFORETAIA U GURERMACIZH '*Qf_% d,.-" NN
parafa puesta en marcha y pruaba

{Sisterna de Administracién de Archivos)

Archivo General de Ja Nacion

Programa de servicio de capacitacian, implementacion y transferencia
de conocimiento para la puesta en marcha y prueba (Sistema de
Administracion de Archivos) para el Instituto del Fondo Nacional para ei
Consumo de los Trabajadores

Dia 8 — 26 de Duracion Perfil
Qctubre de 2017

Mdédulo de transferencias
« Permitira registrar
transferencias primarias y

secundarias. informatico /
« Validacion de vigencias vs. Coordinador de
Expedientes cerrados. 2 horas 15 archivos f
9:00-11:15 ¢ Manejo de cajas de embalaje, | minutos Flesponsablg del
» Recepcidn automatica en’ archivo de tramite /
archivo de concentracién o Responsable del
histdrico. archivo de

» Podran generar reportes del Concentracion.

inventario de solicitudes de
transferencia.
= Informes de transferencias.

11:15 - 11:30 Receso 15 minutos
Suite de manejo de imagenes y
guia generai
+ Permnitira la asociacidn de
imagenes a un documento o Informatico /
11:30 -13:30 unidad de descripcidn 2 horas Administrador dsl
documental, dentrg del Sisterna.

mddulo de descripeién
documental ISAD (G).
+ Configuracion inicial de la

Slite.
13:30 — 14:30 Comida 1 hora
14:30 - 16:00 Preguntas y respuestas 1 hara 30 Informatico f

minutas Archivista/ RAT

Nota: Se cantempla crear dos grupes de capacitacion, el primero _de 24 integrantes vy el

sequndo de 23 inteqrantes, estos deberdn ser divididos de acuerdo ol perfil indicado por
mddulo v por dia.

g Ediardo Muling 113, Col. Penitenciagin, Del. Venustiano Carranza, C. P. 15280, Ciuda, de México
Tel. 51393 9900 - wyrw.gbbinx/agn
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Anexo 2

Anexo Técnico

El presents Anexo consta de 05 pAginas, gue van numeradas de la 01 a la 05, anexo
que una vez rubricado por las partes formar4 parte integrante del Contrato No. |-Art.
1° LAASSP-2047-007.

Vo.Bo. del Area Requirente
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ANEXO TECNICO

SERVICIO DE CAPACITACION, IMPLEMENTACION Y TRANFERENCIA DE CONOCIMIENTO PARA LA
PUESTA EN MARCHA Y PRUEBA {SISTEMA DE ADMINISTRACIGN DE ARCHIVO)

I OBIJETIVO DEL SERVICIO

Desarrollar a los responsables de archivo de tramite y gente vinculada a la operacidn del
Sistema Institucional de Archivo a efecto de que conozcan y asimilen la operacidn de cada uno
de Jos modulos que constituye la herramienta SAA, sus funclones y elementos principales,
para lograr administrar sus archivos conforme a la normatividad vigente.

En base en |o estatuido en articulo 6°, apartado A, fracclan v, de la Constitucidn Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, mismo que sefiala que, para hacer efectivo el derecho de acceso a
la informacidn, es deber de las dependencias y entidades de la Administracidn Pablica Federal
centralizada y descentralizada como sujetos obligados, contar con archivos administrativos
actualizados y confiables, a su vez el articulo 6 fraccion | y VI, de |a Ley Federal de Archivos
establece, entre los objetivos de la misma, se encuentra la promocian del uso de métodos y
técnicas que garanticen la localizacidn y disposicién expedita de documentos a través de
sistemas modernos de organlzacidn y conservacién de los archivos, que contribuyan a la
eficiencla gubernamental, la correcta gestién gubernamental y el avance institucional, asf
como favoreces la utilizacidn de tecnologias de la informacién para mejorar ta administracién
de los archivos; atendiendo a los principios archivisticos de conservacién, procedencia,
integridad vy disponibilidad, se contribuiré a mejorar la adecuada organizacion y preservacldn
de los archivos.

Asi mismo, considerar el desarrollo de las tecnologias de la informacion, como herramientas
que hacen permisibles la implementacidn de sistemas de gestidn documental que son fuente
de informacion til y valiosa para la organizacion administrativa y la toma de decisiones.

Por lo anterior, el Instituto del Fondo Nacional para el Consurno para fos Trabajadores, camo
parte de la Administracion Plblica Federal, centralizada y descentralizada, como sujeto
obligado, tiene la necesidad de contar con sistemas de organizacién de archivos que permitan
documentar su gestion y facilitar |z rendicién de cuentas, en apego a lo estableclé en el
articulo 21 de la Ley Federal de Archivos gue dice El Archivo General de ia Nacién, en
coordinacién con el Instituto y |3 Secretarfa de |a Funcidn PuUblica, emitira los lineamientos que
establezcan las hases para la creacién y uso de sistemas automatizados de gestidn y control de
documentos, tanto en formato flsico como electrdnico, a los que refiere el articulo anterior,
aplicables a las dependencias y entidades, los cuales deberdn contener como minimo
disposiciones que tengan por objeto: I. Aplicar invariablemente a los documentos de archivo
electronico los mismos instrumentos técnicos archivisticos que corresponden a los soportes
tradicionales; Il. Mantener y preservar los metadatog gue sean creados para el sistema; (i),
Incorporar las normas y medidas que garanticen |d) autentijdad, seguridad, integridad v
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disponibilidad de los documentos de archivo electrénico, asi como su control y adminlistracidn
archivistica; y V. Establecer los procedimientos que registren la actualizacidn, migracién,
respzlde u otro proceso que afecte a los documentos electrdnicos y que documenten cambios
jurfdico-administrativos, tecnoldgicos en sistemas y programas o en dispositivos y equipos,
que se lleven a cabo e influyan en el contenido de los documentos de archivo electrénico.
Asimismo, el Archivo General de la Nacidn, en coordinacidn con el Instituto y la Secretaria de
la Funcién Pablica, emitira lineamientos para la creacion y funcionamiento de los sistemas gue
permitan la organizacién y conservacldn de la Informacién de los archivos administrativos del
Poder Ejecutivo Federal de forma completa y actualizada, a fin de publicar aguélla reiativa a
los indicadores de gestién, ejercicia de los recursos publicos y con alto valor para ia sociedad.
La autoridad que establezcan las disposiciones secundarias aplicables a los sujetos obligados
distintos del Poder Ejecutivo Federal deberd emitir los lineamientos que sefiala el presente
articulo, de conformidad con las directrices que para tal efecto emita el Consejo Nacional de
Archivos,

Que el Plan Nacional de Desarrollo 2013 — 2018, instruye tres estrategias transversales, en [as
que se incluye !a denominada, Gobierno Cercano y Moderno, referente a las politicas v
acciones de gobierno, para contar con gobierno eficlente con mecanismos de evaluacidn que
permitan mejorar su desembeﬁo y la calidad de los servicios; que simplifiquen la normatividad
y tramites gubernamentales y rinda cuenta de manera clara y oportuna a la ciudadanfa. Por lo
anterior [as politicas del Instituto FONACOT deberdn estar enmarcadas por esta estrategia, a
razén de optimizar los recursos plblicas, promover la utillzacién de nuevas tecnologias de la
informacion y comunicacién, promovienda la transparencia y con base en un principio bésico
plasmado en el artfculo 134 Constitucional.

Por dltimo, en apego en lo establecido en el capftule 2 Lineamientos Generales, Lineamientos
Cuarto, Sexto, Séptimo, Octavo, Decimo Primero, Décimo Segundo de los lineamientos para la
creacidn y usos de sistermmas automatizados de gestion documental y control de documentos,
asi como el segundo transitorio publicado el 3 de julio del 2017 en el Diarlo Oficial de la
Federacian.

Contar con ia capacitacién de los responsables de archivo de tramite y gente vinculada 2 la
operacién del Sistema Institucional de Archivo a efecto de que conozcan y asimilen la
operacidn de cada uno de los mddulos que constituye la herramienta SAA, sus funciones y
elementos principales, para |ograr administrar sus archivos conforme a la normatividad
vigente y de aste modo logren llevar a cabo la correcta implementadadn dei sistema dentro de
las instalaciones del Instituto FONACOT.

18 PARTIDA PRESUPUESTAL \ \
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Xi.  PLAZO PARA LA SUSPENSION DEL SERVICIO

En caso fortuito o de fuerza mayor el plazo maximo para la suspensidn de la prestacién del servicio
es de 5 dias naturales.

Xll. RESPONSABILIDAD CIVIL

No aplica

AUTOR!20

C.P: Leopoldo Rubio Ferndndez
Director de Recursos Humanos





