Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios de la Administracion Publica Estatal

(&f) GUANAJUATO

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios de la Administracion Publica Estatal

Acta Correspondiente

A la 6472 Reunion Ordinaria

Junta de Aclaraciones de la Licitacion Publica Nacional Mixta 40051001~
082-24 (CAGEG-069/2024) Segunda Convocatoria para la
Contratacién de Servicios de Consultoria Administrativa, Procesos,
Técnica y en Tecnologia de la Informacion

La reunién dio inicio en la ciudad de Guanajuato, Gto., siendo las 13:30 horas del dia 15 de noviembre de 2024,
en la Sala de Juntas de la Direccién General de Recursos Materiales Servicios Generales y Catastro ubicada en

carretera Guanajuato - Juventino Rosas km. 9.5.

| I. Lista de Asistencia y Quorum Legal

El C. Gabriel Bravo Gutiérrez, Secretario Suplente del Comité pasa lista de asistencia estando presentes en el acto

los siguientes Servidores Publicos:

Miembros del Comité

C. Blanca Verdnica Castaneda Diaz C. Gabriel Bravo Gutiérrez )/
Presidenta Suplente del Comité segiin | Secretario Suplente del Comité segun
oficio No. 459 /2019 oficio No. DAS;O 4/2024
(K, )
{
C. Cintya Torres Caudillo 7 E-
Vocal Suplente de Comité segln oficio B
No. 063172023 ] \ ’
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Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios de [a Administracion Publica Estatal

Servidores Publicos de Dependencias y/o Entidades

C. Juan Carlos Luna Santoyo C. Jorge Eduardo Estrada Gaytan
Representante dgl_lnst—i-tutg Estatal de | Representante del Instituto Estatal

Capacitacion de Capacitacion

ﬂcﬁ alo -

C. Cesar.Ri o Ledén Gonzalez
Repregefitante del Instituto Estatal de
Capacitacion

Una vez que se paso lista de asistencia y se hizo la declaratoria de quorum legal, de conformidad con lo previsto
en el articulo 28, fracciones | y IV del Reglamento de la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de
Guanajuato de la Administracion Publica Estatal; y por lo tanto, validos los acuerdos que se tomen, se procedio a
lo siguiente:

| II. Junta de Aclaraciones

Se hace constar que alin y cuando no se encuentran presentes interesados en participar en el presente evento
seguin consta en el registro anexo de asistentes a la Junta de Aclaraciones de la Licitacion Publica Nacional Mixta
40051001-082-24 (CAGEG-069/2024) Segunda Convocatoria para la Contratacion de Servicios de Consultoria
Administrativa, Procesos, Técnica y en Tecnologia de la Informacion, se procedio a la lectura de las preguntas
que para este acto formularon los interesados en participar, asi como de las respuestas emitidas por parte del
4rea usuaria, de conformidad a lo sefialado en el articulo 68 de la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado
de Guanajuato.

Conocidos los interesados en participar en la presente licitacion, los Miembros de este Comité, asi como los
representantes de la Entidad presentes en el acto, manifiestan que pueden continuar con su intervencion en la
sustanciacion de la presente licitacion, al no tener interés personal familiar o de negocios con ninguno de los
interesados sefialados, y se abstienen de solicitar o recibir ilicitamente para si o para otro, dinero o cualquier
beneficio, o aceptar una oferta, promesa, entrega, aceptacion o realizacion de una ventaja indebida de cualquier
valor (de naturaleza financiera o no financiera) directa o indirectamente como incentivo o recompensa para hacer
o dejar de realizar un acto propio de sus funciones inherentes a su empleo, cargo o comisién en beneficio de
alguno de los interesados participantes en la presente licitacién.

El documento que comprende las preguntas y respuestas referidas, el cual forma parte integral de esta acta y de
las bases de la licitacion, queda a disposicién de todos los interesados en la Direccion de Adquisiciones y
Suministros, y se publicara en el en el tablero informativo de la Direccion General de Recursos Materiales,
Servicios Generales y Catastro, asi como en las paginas electrdnicas
http://transparencia.guana}uato.gob.mx/transparencia/informacion_publicaﬁlicitaciones.php, y
https://pseig.guanajuato.gob.mx:9100/irj/portal , de conformidad a lo sefialado en el articulo 67 fracciones | y Il

~
'

40051001-082-24 (CAGEG-OEQ{ZOZM //
Pagina 2 de 3




Comité de Adauisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios de la Administracion Publica Estatal

de la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato, y articulo 82 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato de la Administracion Publica Estatal.

III. Seiialamientos y Puntualizaciones _

a) Se hace mencién que de acuerdo al numeral I, inciso a) de las bases de la licitacion, Unicamente se dio
contestacion a las preguntas recibidas en tiempo y forma de conformidad con lo establecido en el articulo 68
segundo parrafo de la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato. Asimismo se informa que
no se recibieron preguntas a través del portal e-compras, adjuntandose impresion de pantalla del portal e-
compras para su debida constancia.

b) Se dan a conocer el Anexo Vy W mismos que forman parte integral de las bases y anexos de la presente
licitacion, y que seran publicados en la pagina electrénica,
http://transparencia.guanajuato.gob.mx/transparencia/informacion_publica_licitaciones.php y
https://pseig.guanajuato.gob.mx:9100/irj/portal.

|IV. Fundamento Legal Lot . |

La integracién y competencia del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios de la
Administracién Publica Estatal para llevar a cabo el presente acto, se fundamenta en los articulos 1, 9, 28, 30, 31
y 32 de la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato; y 1, 4, 23, 24, 25, 28, 30 y 31 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato de la Administracion Publica
Estatal.

Cabe hacer mencion que este acto se realizo co/rwael representantef fSecreta ria Wnestldad \‘\
o 7 (1 .t
C. Florencio Vieyra Caudlllckj W /CWM

Leida y aceptada la presente acta, la C. Blanca Veronica Castafieda Diaz, Presidenta Suplente del Comité, da por
terminada a las 13:55 horas, en la Ciudad de Guanajuato, Gto., el dia 15 de noviembre de 2024, firmando en ella
los que intervinieron y quisieron hacerlo de conformidad.
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ERNO DE LA GEN

GUANAJUATO

RELACION DE PREGUNTAS Y RESPUESTAS DE LA LICITACION PUBLICA NACIONAL MIXTA
NO. 40051001-082-24(CAGEG-069/2024) SEGUNDA CONVOCATORIA, PARA LA CONTRATACION
DE SERVICIOS DE CONSULTORIA ADMINISTRATIVA, PROCESOS, TECNICA Y EN TECNOLOGIAS DE

LA INFORMACION

Nombre del Participante: FORTE INNOVATION CONSULTING S.A.P.I. DE C.V.

Por medio de la presente, nos permitimos solicitar a ustedes, la aclaracion de las siguientes dudas:

a).- De caracter administrativo

1 1 1.17

Participamos en la primera
convocatoria de |la presente
licitacion y, en esa ocasion,
entregamos los originales de dichas
cartas. jSeria posible enviar ahora
una copia simple de ambas cartas,
dado que los originales estan en su
poder?

No se acepte su propuesta,
apegarse a lo establecido en el
apartado |ll. Presentacion de
Ofertas, inciso a), numeral 1.17
de las bases de la presente
licitacion.

Nombre del Participante: M. G. MICROS DE OCCIDENTE SA DE CV

Por medio de la presente, nos permitimos solicitar a ustedes, |a aclaracion de las siguientes dudas:

a).- De caracter técnico

D)

lo que un usuario contara con un
rol para aceptar. ;,Que factores se
van a considerar para aceptar al
usuario pre-regisrado?, ,Como va
a recibir su notificacion de registro
exitoso el pre-registrado?

1 1 Anexo A | Solicitan La solucién debe No se acepta su propuesta,
contemplar (servicios en la nube) |apegarse a lo solicitado en el
Microsoft®Azure® 6 Amazon Anexc | de las bases de la
AWS, debe de incluir un periodo | presente licitacion.
de hospedaje minimo por un afo a
partir de la recepcion del sistema
académico cubierto por el
proveedor que resulte adjudicado
¢ Se podra contemplar entre las
. opciones Google Cloud?
2 1 Anexo A | Se menciona un pre-registro. Por | Para aceptar el pre-registro

debera capturar un correo
electronico y CURP en caso de
contar con el.

Una vez completado el pre-
registro el sistema enviara un link
de validacion al correo

electronico captyrado y al dar clic

1
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RELACION DE PREGUNTAS Y RESPUESTAS DE LA LICITACION PUBLICA NACIONAL MIXTA
NO. 40051001-082-24(CAGEG-069/2024) SEGUNDA CONVOCATORIA, PARA LA CONTRATACION
DE SERVICIOS DE CONSULTORIA ADMINISTRATIVA, PROCESOS, TECNICA Y EN TECNOLOGIAS DE

LA INFORMACION

en este link, se llevara a cabo la |
notificacion de que el registro fue
exitoso.

Anexo A

Solicitan “Debe permitir al usurario
realizar el pago de su inscripcion a
un servicio, asi como visualizar y
descargar su comprobante de
pago’, ¢, De que forma se va a
pagar en la plataforma?
(Redireccionara a una plataforma
ya existente?

Para el caso de pago en linea, el
IECA cuenta con una pasarela de
pago operada con NETPAY. la
cual debera interactuar con el
“Sistema  Académico”  para
aceptar esta modalidad de pago.

No se redireccionara a otra
plataforma, para el pago en linea
o pasarela de pagos, el IECA ya
cuenta con el servicio de Netpay
al cual debera de hacer conexion
el "Sistema Académico”’
desarrollado en caso de ser
conveniente para el IECA.

Ademas de las otras modalidades
de pagos mencionadas en el
Anexo | de la presente licitacion.

Anexo A

Solicitan “Debe permitir al usuario
solicitar un reembolso” ,Como se
manejan los reembolsos y las
cancelaciones?

El manejo de reembolsos y las
cancelaciones con las gque se
cuenta actualmente, se
encuentran sefialadas en el
Anexo V ‘TRAMITE DE
DEVOLUCION DE PAGO DE
CURSO", del cual se hace
entrega en la presente Junta de
Aclaraciones, mismo que forma
parte integral de las bases y
anexos de |la presente licitacion.

Anexo A

¢ Que tanto se diferencian los
costos respecto a un alumno u
otro en el mismo diplomado?

¢ Aplican descuentos y porcentajes

extra?

No hay diferencia en costos.

En el IECA no se aplican
descuentos, unicamente becas,
las becas pueden ser individual,
grupal o por mandato de
autoridad con porcentaje variable,
la cual debe ser gestionada en el
sistema académico.




RELACION DE PREGUNTAS Y RESPUESTAS DE LA LICITACION PUBLICA NACIONAL MIXTA
NO. 40051001-082-24(CAGEG-069/2024) SEGUNDA CONVOCATORIA, PARA LA CONTRATACION
DE SERVICIOS DE CONSULTORIA ADMINISTRATIVA, PROCESOS, TECNICA Y EN TECNOLOGIAS DE

LA INFORMACION

6 Anexo A | ¢De que forma se va a manejar la | El sistema académico solicitado
parte del material de los cursos? |no administraré los contenidos
Documentos para lectura, mencionados en su pregunta,
ejercicios, audios, es un solamente gestionara los
administrador de contenidos, aspectos administrativos de los
videoconferencias, videos servicios de capacitacion.
pregrabados... Es decir, como el
alumno podra ver o tomar los
CUursos. _

7 Anexo A | .Como se van a manejar los El manejo de los documentos de

| documentos de los convenios? los convenios se expresa en el

' Anexo W ‘GESTION DE
INSTRUMENTOS JURIDICOS",
del cual se hace entrega en la
presente Junta de Aclaraciones,
mismo que forma parte integral de
las bases y anexos de la presente
licitacion.

8 Anexo A | ¢Las alertas solo son en la Las alertas deben ser enviadas
aplicacién o también por correc? | en la aplicacion y en correo

electrénico.

9 Anexo A | La clasificacion SCIAN, sen que No hay ninguna afectacion del
afecta al comportamiento del sistema, unicamente es el marco
sistema? taxonémico para ubicar el area

economica de instituciones o
empresas. Se utiliza para
elaborar informes y reportes
estadisticos.

10 Anexo A | "Debe contemplar las Las validaciones, revisiones Yy
validaciones, revisiones y autorizaciones se encuentran en
autorizaciones necesarias para el documento Anexo Q
que cumpla con lo establecido en | (POLITICAS GENERALES DE
las politicas generales de CAPACITACION) de |as bases de
capacitacion el IECA”. Se requiere | la presente licitacion.
documento anexo y explicacion
sobre ;que validaciones se deben
de tomar, en cuenta dentro del
 sistema?

11 Anexo A | Los formatos de tipo de contrato Entran como plantilla y deben de

que se requieren, jsolo entran
como plantilla o se requieren
modificar logos, formatos y

| demas?

permitir modificar logos,
secciones, encabezados del
formato, ademas, las plantillas
deberan ser base de otros
formatos o plantillas de formatos.

|
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12 1 Anexo A | “Debe presentar al usuario la Primero se realiza la solicitud de
funcionalidad de solicitar beca, lo | beca, la cual es revisada y en
cual depende directamente de la caso de ser autorizada y si el
configuracion del servicio porcentaje es menor al 100 % se
disponible o programado”. Las realiza el cobro sobre el monto
becas como van a trabajarse? Una | aplicando de beca.
vez que se solicite desde la
aplicacion, le llega a un
administrador para su cotejo y se
manda confirmacién, después
empieza el nuevo monto del costo
o se hace retroactivo o que i

l proceso continua? |

13 |1 Anexo A | ¢ Se requiere documento de Oferta | Si, el documento de oferta

educativa? educativa se encuentra en el |
ANEXO K (CATALOGO OFERTA |
EDUCATIVA) de las bases de la
presente licitacion.

14 1 Anexo A | ¢ Como se van a autorizar los En los Anexos M
contenidos tematicos?, ;Y cual (DESARROLLO Y REGISTRO
seria el proceso? También se DE CONTENIDOS TEMATICOS)
requiere el documento anexoque |y Anexo U (FORMATO DE
se indica PROCEDIMIENTO) se

encuentran los procesos y la
forma de autorizacién de los
contenidos tematicos, ademas
debera considerar lo establecido
al respecto en el Anexo |.

15 1 Anexo A | "Debe permitir visualizar la agenda | Si, el sistema debera identificar y
de disponibilidad del instructor alertar los empalmes
considerando restricciones en considerados en el Anexo | de la
base a horarios y ubicacion fisica | presente licitacion. '
de donde se impartira el servicio
de capacitacion con el fin de evitar
empalmes entre los traslados y
servicios de capacitacion”. ,El
sistema debera identificar estos
empalmes, 0 como sera ese
proceso?

16 1 Anexo A | “Debe permitir la proyeccion La proyeccion presupuestal en la

presupuestal en la partida 1210 y
3390 de manera mensual segun
los servicios registrados en el

| sistema’. Nos pueden detallar la

partida 1210y 3390 es la suma de
los montos a considerar para el
pago a instructores y despachos
en un periodo determinado, el

4
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[

informacion respecto a esto?
¢ Que tanto se va a manejar la
parte contable?

resultado de esto se utilizara para |
realizar los ajustes en dichas
partidas dentro del sistema
contable que utiliza el IECA

No se manejaran los procesos
contables en el Sistema
Académico, estos se administran
en otro sistema independiente.
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ANEXO V

TRAMITE DE DEVOLUCION DE PAGO DE CURSO

La presente actualizacion al proceso de devolucion tiene como objetivo hacer mas eficiente la
respuesta al usuario pretendiendo ser de 3 dias habiles.

Generalidades

Aplicable para cursos presenciales o virtuales.

Este tramite se hara de manera electronica, favor de N0 enviar documentos fisicos por
ruta.

Seran responsabilidad del director los depésitos realizados por este concepto a la tarjeta

asignada al plantel y datos bancarios proporcionados por el capacitando para realizar
dichas devoluciones.

El presente proceso es aplicable a partir del 10 de abril del afio en curso.

Los motivos para solicitar una devolucién del pago de curso de capacitacion son:

A. Por motivos inherentes al instituto. Ej. No se llend el grupo.

B. Por motivos personales del capacitando.

Supuestos:

a)

El capacitando tiene cuenta bancaria

b) El capacitando no tiene una cuenta bancaria

Requisitos para el tramite de devolucion:

L ]

Oficio de peticion por parte del director a la DAF (Anexo 1)
INE

Recibo de cobro del IECA cancelado.

Relacion de devoluciones (listado, Anexo 2)

Proceso del tramite de devolucidn

1.- Rellenar el oficio suscrito por el Director del Plantel, en el formato preestablecido
Anexo 1 (adjunto), donde se expondra lo siguiente:

& Se debe describir el nimero de recibo, importe, nombre de la persona a la que
se le hara la devolucion, motivo de la devolucion y datos bancarios de la cuenta
para la transferencia (Banco, cuenta y clabe).

& Definir si la transferencia se realizara al usuario directo o a la tarjeta
institucional de cada plantel o a la cuenta del director.

& Adjuntar INE del capacitando.

& Adjuntar el recibo de cobro del IECA (El que recibimos cuando emitimos el
ingreso) con la leyenda de “cancelado”.

2.- La DAF realizara la transferencia a la cuenta sefialada en el oficio.




ANEXO V
3.- El director del plantel, al recibir |a transferencia en su caso, entregara el dinero al
capacitando.

4.- El plantel debe generar una relacidn, en el caso que se dé el punto anterior, con el
numero de recibo e importe, el nombre y firma del beneficiario (ésta no debe de diferir de
la INE enviada, para su tramite).

5.- Enviar relacién del punto 4 via correo electronico a Gloria Lona, en seguimiento al
correo de inicio de tramite.

Notas importantes:

En caso de que el capacitando sea un menor de edad debera adjuntar identificacion oficial de su
padre o madre y acta de nacimiento

Y

I\
e
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ANEXO W

IECA

Instituto E Lde C.

ERP Educativo IECA

Fasel: Sistema Académico

Documento de Requerimientos

Identificacion del Documento IR-IECA-GRAL-CU-000-003/V1.0 Administrado por Juan Carlos Gutiérrez Ayala
Tipo de Documento Especificacion de Requerimientos  Modificado por

Version 1.0 Resumen/Descripcion Formato para Caso de Uso
Fecha de Creacion Relacion con otros documentos Precedente: N/A

Sucesor: Contrato de Despacho,
contrato de instructor, contrato
de desarrollo con propiedad
intelectual, contrato de
materiales y servicios generales,

contrato de publicidad y contrato
para servicios del IECA. )(

Fecha de Modificacion

Noe GESTION DE INSTRUMENTOS JURIDICOS

-3

Descripcion Médulo de disefio de instrumentos juridicos en los que el IECA es parte: se necesita que el sistema apoye en integrar la #
creacion de disefios de nueves modelos de contratos, convenios modificatorios y sus anexos; asi como la ejecucion de los
modelos por otros usuarios que la CAJ autorice en las diferentes secciones del sistema:

e  Creacién de disefios nuevos de modelos de contratos, convenios modificatorios y sus anexos: solo el personal de
la CAJ puede disefiar un nuevo modelo con apoyo del sistema y proponer |as secciones en donde se
implementara, el sistema integra la informacién y construye el modelo con las secciones precargadas de un
contrato, convenio o anexo, la persona titular de la CAJ valida en qué médulos del sistema se pueden ejecutar los
nuevos modelos.

. Ejecucién de modeios de contratos, convenios modificatorios y sus anexos: La persona titular de la CAl valida
cuales usuarios (cliente interno de la CAl) pueden ejecutar los modelos y en qué secciones del sistema se pueden
implementar; el sistema le pide al usuario (cliente interno de la CAJ) que proporcione la informacion que la CAJ
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indico se debe integrar al modelo en ejecucidn, el sistema Integra por completo el modelo en ejecucion y previa

validacion del personal de la CAJ autorizado, el sistema permite imprimir el modelo final o procesario en el

sistema para su firma digital o guardarlo en PDF para mismos efectos fuera del sistema como modelo ejecutado.
El sistema debe permitir administrar los nuevos modelos: clasificarlos, editar su contenido y que se refleje automaticamente
en todas las secciones donde se implementan, llevar un registro de historial de versiones de modelos nuevos y ejecutados,
inhabilitar modelos sin eliminarlos, descargar o imprimir, firmar digitalmente, generar reportes con la informacién de uno o
varios modelos ejecutados, clasificar modelos ejecutados baje las normas archivisticas del IECA y Gobierno del Estado y
reportar informacidn del modelo ejecutado correspondiente a su expediente digital o fisico, generar expediente digital de
modelos ejecutados completos en firmas, generar versiones publicas de modelos ejecutados y digitalizados completos en
firma para su publicacion en los portales de transparencia.

Personal Juridico :

Coordinador/a de Asuntos Juridicos (Persona titular de la CAl):
Jefe/a de Asuntos Juridicos:

Enlace en Materia Archivistica:

Responsable de Convenios y Contratos:

Jefe/a de Asuntos Contenciosos:

Asistente de la Coordinacion de Asuntos Juridicos:

Beneficios organizacionales Estandarizacion y automatizacion de los contratas, convenios modificatorios y sus anexos, tiempos de respuesta mas cortos
en los procesos donde se implementan o intervienen como el de publicacion de las obligaciones de transparencia en materia
de instrumentos juridicos en los portales estatal y federal.

b e L EEEEE TR Que se advierta una necesidad por parte del personal de la CAJ o que el cliente interno de la CAl lo requiera., por ser
necesaria una actualizacién, modificacién, modelo nuevo o en el uso de un modelo en ejecucion de una seccion del sistema.

Precondiciones Que las unidades administrativas o de capacitacion del IECA necesiten formalizar un instrumento juridico, o que los
instrumentos juridicos y sus anexos celebrados se vean modificados o actualizados en su aleances legales y que se tienen que
formalizar en un convenio; dicha necesidad se puede solicitar por los clientes internos de la CAJ o se puede advertir
directamente por el personal de la CAJ; quienes recaban |a informacion necesaria para actualizar, modificar o generar el
modelo correspendiente dentro del sistema.

Postcondiciones El sistemna cuenta con un médulo donde se pueden crear nuevos modelos de contratos, convenios modificatarios y sus
anexos, administrarlos, actualizarlos y ejecutarlos en cada proceso dentro del sistema bajo las modalidades que le apliquen a
cada uno en sus respectivas secciones.

Flujos alternativos FA1: ;‘
Fe

1. Elcliente interno o personal de la CAl advierte la necesidad de un modelo nuevo o |a actualizacion de un modelo
autorizado;

2. Elpersonal de la CAl analiza la necesidad anterior y de ser procedente disefia un modelo nuevo o actualiza un
modelo autorizado,

3. Los modelos nuevos o actualizados para estar disponibles en el sistema necesitan el visto bueno de la persona
titular de la CAJ para gue posteriormente puedan ser administrados o ejecutados.

4.  Elpersonal de la CAJ puede administrar y modificar en cualquier tiempo los modelos porsi o a solicitud de un
cliente interno de la CAJ, pero para que finalmente se aplique el acto de administracion o medificacion en el
sistema el usuario de |a persona titular de la CAJ debe dar visto bueno para que se ejecute en el sistema.

5.  Elcliente interno de la CAl ingresa al sistema en |a seccion correspondiente a sus permisos y el sistema le pide la
informacion necesaria para cuando necesita ejecutar un modelo autorizado por la CAl.

1. Elcliente interno o personal de la CAJ advierte la necesidad de un modelo nuevo o |a actualizacion de un modelo
autorizado;

2. El personal de la CAl analiza la necesidad anterior y de ser procedente disefia un modelo nuevo o actualiza un
modelo autorizado,

3. Los modelos nuevos o actualizados para estar disponibles en el sistema necesitan el visto bueno del Encargado
de la CAl (designado temporalmente por la persona titular de la CAJ) para que posteriormente puedan ser
administrados o ejecutados.

4.  Elpersonal de la CAl puede administrar y modificar en cualquier tiempo los modelos por sio a solicitud de un
cliente interno de la CAJ, pero para que finalmente se aplique el acto de administracién o modificacién en el

sistema el usuario Encargado de la CAJ (designado temporalmente por la persona titular de la CAJ) debe dar .
visto bueno para que se ejecute en el sistema. M\
2 \ A=
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5. Eldliente interno de Ia CAl ingresa al sistema en la seccién correspondiente a sus permisos y el sistema le pide la
informacién necesaria para cuando necesita ejecutar un modelo autorizado por la CAJ.

Flujos de Excepcion FEL:

1. Elcliente interno o personal de la CAl advierte la necesidad de un modelo nuevo o la actualizacién de un modelo
autorizado;

2. El personal de la CAJ analiza la necesidad anterior, es procedente pero el sistema no permite disefiar un modelo
nuevo o actualizar un modelo autarizado;

3. Seconcluye el proceso fuera del sistema, el sistema manda dicha alerta para los usuarios que intervienen en el
proceso no concluido.

FE2:

1. Elcliente interno o personal de la CAJ advierte la necesidad de un modelo nuevo o la actualizacién de un maodelo
autorizado;

2. Elpersonal de la CAl analiza la necesidad anterior y de ser procedente disefia un modelo nuevo o actualiza un
modelo autorizado,

3. Los modelos nuevos o actualizados para estar disponibles en el sistema necesitan el visto bueno de |a persona
titular de la CAJ para que posteriormente puedan ser administrados o ejecutados.

4. £l personal de la CAJ puede administrar y modificar en cualquier tiempo los modelos porsio a solicitud de un
cliente interno de la CAJ, pero para que finalmente se aplique el acto de administracién o modificacion en el
sistema, el usuario de la persona titular de |a CAJ debe dar visto bueno para que se ejecute en el sistema pero el
sistema no le permite.

5. Seconcluye el proceso fuera del sistema, el sistema manda dicha alerta para los usuarios que intervienen en el
proceso no concluido.

FE3:

1. Elcliente interno o personal de la CAJ advierte la necesidad de un modelo nuevo o |a actualizacion de un modelo
autorizado;

2. Elpersonal de la CAl analiza la necesidad anterior y de ser procedente disefia un modelo nuevo o actualiza un
modelo autorizado,

3. Los modelos nuevos o actualizados para estar disponibles en el sistema necesitan el visto bueno de la persona
titular de la CAJ para que posteriormente puedan ser administrados o ejecutados.

4,  El personal de la CAJ puede administrar y modificar en cualquier tiempo los modelos porsio a solicitud de un
cliente interno de la CAJ, pero para que finalmente se aplique el acto de administracion o modificacion en el
sistema, el usuario de la persona titular de la CAJ debe dar visto bueno para gue se ejecute en el sistema.

5. Elcliente interno de la CAJ ingresa al sistema en la seccién correspondiente a sus permisos y el sistema no le
permite ingresarle |a informacién necesaria para cuando necesita ejecutar un modelo autorizado por la CAJ.

6. Seconcluye el proceso fuera del sistema, el sistema manda dicha alerta para los usuarios que intervienen en el
proceso no concluido.

A

Introduccion

Mejorar la forma de administrar los modelos
de contratos, convenios modificatorios y sus '1'
anexos que se suben al sistema y que se s w . E

. : ¢ i ; Definicion de Requisitos No funcionales
ejecutan en cada vez mas procesos que el Definicion de Requisitos Funcionales
mismo sistema ayuda a operar; el objetivo es \\L
estandarizar y automatizar cada vez mas
documentos legales que por su naturaleza
operativa asi lo permitan y que sea \

’

compatible en los procesos del [ECA. /7
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Glosario

Proemio: Parrafo titular de un contrato o
convenio.

Objeto de aprendizaje: elementos
tecnolégicos y metodolégicos para guiar en la
obtencidn de conocimientos y para obtener
conocimientos por si mismo.

Folio juridico; nimero consecutivo resultado
de un proceso de registro de la CAJ para
identificar individualmente a cada contrato o
convenio y los documentos que lo integrar o
que se le derivan.

Contrato o convenio de origen: instrumento
juridico primigenio del cual derivan anexos o
convenios modificatorios.

Calce: cierre de un documento en el que
se pueden encontrar firmas o
informacion que lo identifique, origen,
folio juridico, instituciones que firmany
fecha de firma.

Instrumento juridico: cualquier
documento que formaliza el acuerdo de
voluntades entre las partes, en donde
interviene el IECA con derechosy
obligaciones.

CAlJ, CIT, Cliente, Contrato marco, Convenios,
Coordinador Académico, Coordinador de
planes y programas, DAF, Despacho, DTA,
DVC, Empresa, Empresa beneficiada,
Encargado de plantel, Entregable(s), Estatus
Validado, Fecha de Pago, Firma, Instructor,
Instructor de Despacho, Instructor de
Honorarios, Ministracion, Monto, Objeto
(Juridico), Oficio de instruccién, Pagos
fraccionados, Partida 1210, Partida 3390,
Personal de |a CAJ, Personal de la DAF,
Personal del plantel, Plantel, Prioridad,
Procedimiento, Proceso, Programas de
capacitacion, Sector, Servicio de Capacitacion,
SIHIECA, Visto Bueno.

Personal de la CAJ

[RFDO1] = Permitir construir los modelas
nuevos y ejecutarlos en el sistema, poder
ingresar texto, tablas e imagenes en el disefio.

Aspecto
[RNFOO1] - Incluir imagen institucional en las
interacciones del sistema.

Modelo del Sistema:

[RFO02] —Permitir editar en cualquier
momento los modelos a administrar.

[RFO03] —Permitir proteger parcial y
totalmente los modelos a administrar.

[RFO04] —Permitir compartir los modelos a
administrar fuera del sistema una vez
validados por el personal de la CAl.

AN =X
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[RFO05] — Permitir imprimir o guardar en PDF
los modelos a administrar.

[RFOO06B] — Permitir el llenado automatico de
los modelos con la informacion del sistema de
otros maédulos.

[RFOO7] — Permitir imprimir con margenes que
integren la imagen institucional autorizada
por la DVC.

[RFOO8] — Permitir gue cuando el personal de
la CAl disefie, revise u otorgue visto bueno de
un modelo, en el mismo se advierta un
distintivo personal que identifique quién
disefig, revisé u otorgd el visto bueno: con
una rubrica digital, imagen o simbolo
personalizable y poder seleccionar el lugar del
documento donde se pueda colocar, por
ejemplo en el pie de pagina o antes del
nombre de algun firmante.

Reglas de Negocio:

1. Labase que el sistema debe proporcionar para que el personal de la CAJ pueda disefiar un modelo de contrato, convenio
modificatorio o que un usuario interno de la CAJ pueda ejecutar desde el sistema un modelo de contrato o convenio
autorizado, siempre debe contener las siguientes secciones y en el orden de aparicion que se enlistan:

. Encabezado del documento (para incluir platilla, texto, imagen institucional en la seccion o en toda la pagina),
II. Proemio (plantilla, texto) debe contener identificadores del contrato o convenio: nombre del contrato, folio
juridico, instituciones y representantes que firman y fecha de firma.
. Antecedentes (vifietas plantilla, texto) en los convenios modificatorios el sistema debe precargar un antecedente
con la informacién del contrato de origen y sus modificatorios o anexos existentes,
V. Declaraciones (vifietas plantilla, texto),
V. Clausulas (vifietas plantilla, texto, imagen),

V. Calce (fecha de firma, plantilla, texto) se puede construir con informacion del proemio del contrato o convenio de
origen,

VIL. Firmas (plantilla, texto, imagen) se puede construir con informacion del proemio del contrato o convenio de
origen,

VI, Pie de pagina (plantilla, texto, imagen). /x/

El personal de la CAJ puede decidir en el proceso de disefio si al modelo tendra menos secciones que las sefaladas.

2. El modelo de contrato o convenio modificatorio puede requerir opcionalmente anexos documentales, por lo que se tendria
que sefalar por el personal de la CAJ si se ocupa o no desde los primeros pasos del disefio o desde el mismo contenido de
las clausulas y el sistema también debe permitir disefiar en el mismo proceso el anexo correspondiente, permitiendo indicar
las personas que firman los anexos, que podrian ser los sefialados en el proemio, clausulas o seccion de firmas del contrato
o convenio de origen, por otro lado un usuario interno de la CAJ pueda ejecutar desde el sistema un modelo de anexo %
autorizado: los anexos siempre deben contener las siguientes secciones y en el orden de aparicion que se enlistan:
I Encabezado del documento (para incluir platilla, texto, imagen institucional en |a seccién o en toda la pagina) se s
puede construir con informacion del proemio del contrato o convenio de origen, 7! 7
1. Contenido del anexo (plantilla, texto, imagen), \l
I, Calce (fecha de firma del anexo, plantilla, texto) se puede construir con informacion del proemio del contrato o \
a8
J/ {

N

convenio de origen,
IV, Firmas (plantilla, texto, imagen) se puede construir con informacion del proemio del contrato o convenio
origen,

/

i
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V. Pie de pagina (plantilla, texto, imagen).

3. Para ejecutar un modelo autorizado de contrato o convenio modificatorio, debe mediar la solicitud en el sistema del cliente
interno de la CAJ y éste debe subir la evidencia de haber hecho la solicitud en fisico fuera del sistema a la CAJ para que el
sistema pueda permitir que el cliente interno de la CAJ ejecute el modelo autorizado de contrato o convenio modificatorio y
que ingrese informacion en las secciones del modelo para integrar una propuesta a revisar por el personal de la CAJ el
sistema debe preguntar y permitir ingresar informacién de los anexos necesarios en caso de que quiera modificar los
existentes completos en firmas o agregar nuevos, posteriormente el personal de la CAJ recibe una alerta dentro y fuera del
sistema para iniciar su andlisis y poder hacer requerimientos de informacién y/o documentacién para concluir el disefio
propuesto y finalmente someter a la validacion de la persona titular de la CAJ para que si no tiene requerimientos otorgue
visto bueno y que el modelo esté disponible en el sistema para continuar su administracion o se pueda firmar o imprimir
por el cliente interno de la CAJ;

4. En cualquier punto que el sistema falle debe mandar una alerta al cliente interno y personal de la CAJ y en ese momento
dar la opcién y permitir descargar el modelo por el personal de la CAl en el punto de disefio que se quedo en formato
editable en Word, con la informacién precargada hasta ese momento para concluir su tramite fuera del sistema.

5. Enlaseccion de clausulas debera permitir agregar maltiples clausulas las cuales pueden estar en formato de texto,
imagenes, tablas listas, figuras, vifietas minimo 10 niveles, caracteres especiales., permitir un tabulador de clausulas, sub
clausulas y plantillas.

6. Solo el personal de la CAJ puede disefar o actualizar los modelo a ejecutar, lo que incluye determinar las caracteristicas,
secciones editables y no editables del modelo en su ejecucién, quién lo firma por ser usuario autorizado en un periodo
determinado y el comportamiento que tendra para su ejecucion en su seccion correspondiente del sistema; con toda la
informacion anterior se integraré la propuesta de modelo que se someterd a visto bueno de la persona titular de la CAJ para
que pueda estar disponible en el sistema.

7. Elsistema debe permitir administrar un modelo en |as siguientes etapas:

I Disefio modelo nuevo: (borrador) solo personal de la CAl integra la propuesta para visto bueno de la persona
titular de la CAJ;
I1. Modelo en ejecucién: A solicitud del cliente interno de la CAJ genera propuesta para revision del personal dela
CAJ;
M. Modelo en Revision: La persona titular de la CAl decide en el sistema el personal de la CAJ que revisara;
V. Visto bueno: La persona titular de la CAJ revisa la propuesta del asesor/a juridico/a que disefid o reviso el modelo
nuevo o ejecutado y hace requerimiento o autoriza;
V. Modelo autorizado: Disponible en sistema para gue el cliente interno de la CAl imprima;
VI Modelo ejecutado: El cliente interno de la CAl debera subir evidencia del modelo ejecutado completo en firmas

8. Las firmas de los modelos se tendran que separar en posibilidad de tres niveles a dos columnas:

a. seccion 1.- Representantes Legales (con capacidad de poder editar los textos asociados, cargo, nombre, insertar
imagen).

=

b. seccién 2.- Responsables de Cumplimiento. (con capacidad de poder editar los textos asociados, cargo, nombre).

™

¢. seccion 3.- Testigos (con capacidad de poder editar los textos asociados, cargo, nombre).

9. El sistema debe mandar alerta por correo electrénico y generar una etiqueta y/o alerta visual en el mismo sistema para que
notifique a los Responsables de Cumplimiento (o a los usuarios adscritos a su drea y al personal de la CAJ):

e Con 1 mes de anticipacion y recordatorios al inicio de cada semana hasta que su estatus sea concluido o completo;

e Flrecordatorio debe pedir el seguimiento de los Modelos Ejecutados pendientes y que con motivo de su vig '
calendario del sistema debe detectar que estan a un mes de terminar en su vigencia) el aviso debe co

o
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vista rapida de los pendientes detectados por el sistema y la leyenda de que si es necesario debera gestionar la
cancelacion de Modelo Ejecutado ante la CAJ dentro del mismo sistema.

10. El sistema debe permitir en cualquier momento cancelar un Modelo Ejecutado y permitir ingresar la justificacion; para que
finalmente opere la cancelacion, el sistema recibe la solicitud de cancelacion, el personal de la CAJ revisa y el titular de la CAJ
valida; no obstante el titular de la CAJ puede directamente sin mediar solicitud previa, cancelar o cerrar un expediente para
efectos archivisticos indicando |a justificacion correspondiente.

Autorizaciones:

Responsable del Proceso / Servicio Director/Jefe del area
Lic. Pedro Olmos Orta Lic. José Canchola Ruiz
Nombre Nombre

Fecha: 15/10/2024 Fecha: 15/10/2024




