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Glosario

“A”

Analisis Semantico: Se compone de un conjunto de rutinas independientes,
llamadas por los analizadores morfologico y sintactico. Se utiliza como entrada el
arbol sintactico detectado por el analisis sintactico para comprobar restricciones de
tipo y otras limitaciones semanticas y preparar la generacion de cddigo. En
compiladores de un solo paso, las llamadas a las rutinas semanticas se realizan
directamente desde el analizador sintactico y son dichas rutinas las que llaman al
generador de codigo. El instrumento mas utilizado para conseguirlo es la gramatica
de atributos. En compiladores de dos o mas pasos, el analisis semantico se realiza
independientemente de la generacion de cédigo, pasandose informacion a través
de un archivo intermedio, que normalmente contiene informacion sobre el arbol
sintactico en forma linealizada (para facilitar su manejo y hacer posible su
almacenamiento en memoria auxiliar).

En cualquier caso, las rutinas semanticas suelen hacer uso de una pila (la pila
semantica) que contiene la informacion semantica asociada a los operandos (y a
veces a los operadores) en forma de registros semanticos (UAM, 2019).
Autenticacion: Es el proceso de detectar y comprobar la identidad de una entidad
de seguridad examinando las credenciales del usuario y validando esas
credenciales contra alguna autoridad. La informacion obtenida durante la
autenticacion puede ser utilizada directamente por el codigo (DNP, 2014).

“B”

Backup: Es una palabra inglesa que en el ambito de la tecnologia y de la
informacion, es una copia de seguridad o el proceso de copia de seguridad. Se
refiere a la copia y archivo de datos de la computadora de modo que se puede
utilizar para restaurar la informacion original después de una eventual pérdida de
datos. La forma verbal es hacer copias de seguridad en dos palabras, mientras que

el nombre es copia de seguridad (Redaccion, 2019).



Base de datos: Una base de datos es una coleccion de informacidn organizada de
tal modo que sea facilmente accesible, gestionada y actualizada. En una sola vista,
las bases de datos pueden ser clasificadas de acuerdo con los tipos de contenido:
bibliografico, de puro texto, numeéricas y de imagenes (TSDC, 2015).

“C”

Correlacién de variables: Es una técnica de analisis de informacién con base
estadistica y, por ende, matematica. Consiste en analizar la relaciéon entre, al
menos, dos variables - p.e. dos campos de una base de datos o de un log o raw
data-. El resultado debe mostrar la fuerza y el sentido de la relacion. Para analizar
la relacion entre variables se utilizan los llamados «coeficientes de correlacion». Se
realizan sobre sobre variables cuantitativas o cualitativas (Suarez, 2015).
Configuracion: Cuando se hace referencia a la configuracién de tipo informatica se
esta hablando de aquel grupo de datos e informacion que caracteriza a diferentes
elementos de una computadora, como pueden ser programas, aplicaciones o
elementos de hardware / software. La configuracion es lo que hace que cada parte
de la computadora cumpla una funcion especifica porque es lo que eventualmente
la define. La configuracion de un programa o elemento de la computadora esta por
lo general predisefiada y sera lo que determine como, a través de qué medios y con
qué recursos funcionara el elemento, sin embargo, este conjunto de informaciones
puede ser alterado si asi se considera necesario tanto para corregir un error como
para dar nuevas funciones o redefinir el elemento en diferentes modos (Bembibre,
2009).

“D”
Digitalizacion: Es un proceso mediante el cual, algo real (fisico, tangible) es pasado
a datos digitales para que pueda ser manejado por una computadora (de naturaleza,

a su vez, digital), modelandolo, modificandolo, y aprovechandolo para otros
propaositos distintos de su cometido o funcion originales (Alsina, 2017).

“E”
ECM: La gestion de contenido empresarial o Enterprise Content Management

(ECM) se encarga de recopilar de forma automatica y central, ademas de gestionar



la informacion de la empresa. Consiste en la combinaciéon de politicas, estrategias
y métodos de trabajo (Glosario TIC, 2018).

e.Firma: Es un archivo digital que te identifica al realizar tramites por internet en el
SAT e incluso en otras dependencias del Gobierno de la Republica. Es personal y
unica, es un archivo seguro y cifrado, que tiene la validez de una firma autégrafa.
Por sus caracteristicas, es segura y garantiza tu identidad (SAT, 2016).

“p

Firma Electrénica Avanzada: Ver e.Firma

Frameworks: Es una estructura conceptual y tecnolégica de soporte definido,

normalmente con artefactos o médulos de software concretos, que puede servir de
base para la organizacién y desarrollo de software (Suarez, 2010).

i‘(;!!

Gestion: La gestion estd caracterizada por una vision mas amplia de las
posibilidades reales de una organizacion para resolver determinada situacion o
arribar a un fin determinado. Puede asumirse, como la "disposicion y organizacion
de los recursos de un individuo o grupo para obtener los resultados esperados”.
Pudiera generalizarse como una forma de alinear los esfuerzos y recursos para

alcanzar un fin determinado (EAE, 2015).

i‘}*!!

Hardware: Literalmente, "hardware" significaria "mercancia dura". Con este
concepto se intenta designar a todos los componentes tangibles en un sistema

electrénico, es decir, lo que podemos tocar: teclado, mouse, monitor, chips, placas,

impresoras, un servidor, etc (UCV, 2011).

“I!,

Indexacién: Por otra parte, en el ambito de la informatica, se llamara indexacion al
proceso por el cual el buscador va rastreando el sitio en cuestion y a su vez va
incorporando a su base de datos el contenido de esas URLSs, es decir, se registra
ordenadamente informacion para elaborar un indice. Este procedimiento es de
suma importancia para las paginas web ya que es el que permite que la pagina
aparezca en alguno de los buscadores mas importantes; aquella pagina que no se



haya indexado como deberia no aparecera entre los resultados de una busqueda
(Redaccion, 2019).

Implementacion: Instalacion y puesta en marcha de un sistema o conjunto de
programas de utilidad para el usuario. Constituye la realizacién de determinados
procesos Y estructuras en un sistema (Voigtmann, 2015).

Interoperabilidad: Es la capacidad que tiene un producto o un sistema, cuyas
interfaces son totalmente conocidas, para funcionar con otros productos o sistemas
existentes o futuros y eso sin restriccion de acceso o de implementacion (Wolf,
2011).

“M”

Metadatos: La definicibon mas concreta de los metadatos es “datos acerca de los
datos” y sirven para suministrar informacion sobre los datos producidos. Los
metadatos consisten en informacion que caracteriza datos, describen el contenido,
calidad, condiciones, historia, disponibilidad y otras caracteristicas de los datos.
Permiten ubicar y entender los datos, incluyendo informacion especifica para ser
procesada y/o para identificar el bien, producto o servicio del que se trate (GobPe,
2013).

Mesa de Servicios: Permite al departamento de Tl responder a incidentes dentro
de su propia infraestructura o de los servicios que provee. Tiene la capacidad de
respuesta y reaccion ante cualquier incidente que le competa, se usa para un
correcto manejo de los problemas por lo que lleva un registro y control de los
reportes. Incluye un catalogo de servicios que define qué recursos y procesos de
necesitan para la realizacion de un servicio. Su objetivo es el de facilitar la
comunicacion entre el usuario que presenta el problema y el equipo de soporte
encargado de solucionarlo. Con la informacion que genera se puede planear,

estructurar y ejercer la entrega de servicios Tl (Lopez, 2016).
“0”
OCR: Optical Character Recognition, una expresioén en lengua inglesa que puede

traducirse como Reconocimiento Optico de Caracteres. La nocién se utiliza en la

informatica para nombrar a un procedimiento que permite digitalizar un texto a



través de un escaner. Concretamente es un software que permite el reconocimiento
Optico de los caracteres contenidos en una imagen (documento escaneado o
fotografia), de forma que estos se vuelven comprensibles o reconocibles para un
ordenador, obteniendo como resultado final un archivo en un formato de texto
editable (Pérez-Gardey, 2012).

“P”

Protocolo: Se trata del conjunto de pautas que posibilitan que distintos elementos
que forman parte de un sistema establezcan comunicaciones entre si,
intercambiando informacion. Los protocolos de comunicacion constituyen los
parametros que determinan cual es la semantica y cual es la sintaxis que deben
emplearse en el proceso comunicativo en cuestién. Las reglas fijadas por el
protocolo también permiten recuperar los eventuales datos que se pierdan en el
intercambio (Pérez-Gardey, 2013).

“R”

Rendiciéon de cuentas: Significa que las personas, los organismos y las
organizaciones (de caracter publico, privado y de la sociedad civil) tienen la
responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus funciones. En teoria, existen
tres tipos: diagonal, horizontal y vertical. Por este medio, el gobierno explica a la
sociedad sus acciones y acepta consecuentemente su responsabilidad. La
transparencia abre la informacién al escrutinio publico para que aquellos
interesados puedan revisarla, analizarla y, en su caso, utilizarla como mecanismo
para sancionar (Cérdova, 2017).

“S”

Sector Publico: En el articulo 90 de la CPEUM se indica que la APF sera
centralizada y paraestatal de acuerdo con la ley organica que expida el Congreso
de la Unién, agregando que “tal disposicion distribuira los negocios del orden
administrativo de la Federacion que estaran a cargo de las Secretarias de
Estado...”, es decir, en tal instrumento juridico se describe la organizacion de la
APF, brazo ejecutor del gobierno. En tal sentido, el articulo 1 de la Ley Organica de

la Administracion Publica Federal (LOAPF) indica que la administracién publica



centralizada se integra con la Oficina de la Presidencia de la Republica y las
siguientes dependencias: las Secretarias de Estado, la Consejeria Juridica del
Ejecutivo Federal y los Organos Reguladores Coordinados en Materia Energética
(CDHCU, 2020).

SOAP: Son las siglas de Simple Object Access Protocol, es un protocolo estandar
que define cdmo dos objetos en diferentes procesos pueden comunicarse por medio
de intercambio de datos XML. Este protocolo deriva de un protocolo creado por
Dave Winer en 1998, llamado XML-RPC. SOAP fue creado por Microsoft, IBM y
otros. Basicamente es un paradigma de mensajeria de una direccidén sin estado,
que puede ser utilizado para formar protocolos mas complejos y completos segun
las necesidades de las aplicaciones que lo implementan (Gonzalez, 2014).
Storage: Las unidades de almacenamiento seran todos aquellos dispositivos,
internos o externos, que almacenan la informacién de un sistema dado. Los
dispositivos diferiran entre si en forma, tamafio y uso, pero en conjunto todos
contribuyen a la conservaciéon de datos relevantes para el usuario en formato digital
(Bembibre, 2009).

Sistema operativo: Es el conjunto de programas informaticos que permiten una
satisfactoria administraciéon de los recursos que ostenta una computadora. También
conocido como software de sistema, el sistema operativo comienza a funcionar en
la computadora inmediatamente después de encenderla y gestiona el hardware
desde los niveles mas basicos, permitiendo ademas la interaccion con el usuario
(Ucha, 2011).

Servicios Web: Es un componente al que podemos acceder mediante protocolos
Web estandar, utilizando XML para el intercambio de informacién. Normalmente nos
referimos con Servicio Web a una coleccion de procedimientos (métodos) a los que
podemos llamar desde cualquier lugar de Internet o de nuestra intranet, siendo este
mecanismo de invocacion totalmente independiente de la plataforma que utilicemos
y del lenguaje de programacion en el que se haya implementado internamente el
servicio (UAE, 2014).

Soporte Técnico: O asistencia técnica es un rango de servicios por medio del cual

se proporciona asistencia a los usuarios al tener algun problema al utilizar un



producto o servicio, ya sea este el hardware o software de una computadora, de un
servidor de Internet, periféricos, articulos electronicos, maquinaria, o cualquier otro
equipo. La finalidad es ayudar a los usuarios para que puedan resolver ciertos
problemas afines a la materia (HRcom, 2017).

“T”

Transparencia: La rendicidn de cuentas y la transparencia son dos componentes
esenciales en los que se fundamenta un gobierno democratico. Por medio de la
rendicion de cuentas, el gobierno explica a la sociedad sus acciones y acepta
consecuentemente la responsabilidad de su actuacion. La transparencia abre la
informacion al escrutinio publico para que aquellos interesados puedan revisarla,
analizarla y, en su caso, utilizarla como mecanismo para sancionar. El gobierno
democratico debe rendir cuentas para reportar o explicar sus acciones y debe
transparentarse para mostrar su funcionamiento y someterse a la evaluacion de los
ciudadanos (Palacios, 2015).

Trazabilidad: Consiste en un conjunto de medidas, acciones y procedimientos que
permiten registrar e identificar cada producto desde su origen hasta su destino final.
Es decir, es “la posibilidad de encontrar y seguir el rastro, a través de todas las
etapas de produccidn, transformacion y distribucién de un determinado producto”
(Quadralia, 2010).

“V”

VPN: Las redes VPN, cuyas siglas significan Virtual Private Network o Red Privada
Virtual, son un tipo de red en el que se crea una extension de una red privada para

su acceso desde Internet, es como la red local que se tiene en casa o en la oficina

pero que se comunica sobre Internet (Truijillo, 2018).

“W”

Web: Es un vocablo inglés que significa “red”, “telarafia” o “malla”. El concepto
se utiliza en el ambito tecnoldgico para nombrar a una red informatica y, en general,

a Internet (en este caso, suele escribirse como Web, con la W mayuscula) (Pérez-
Merino, 2010).

“X”


https://definicion.de/internet

XML: Proviene de eXtensible Markup Language (“Lenguaje de Marcas Extensible”).
Se trata de un metalenguaje (un lenguaje que se utiliza para decir algo acerca de
otro) extensible de etiquetas que fue desarrollado por el Word Wide Web
Consortium (W3C), una sociedad mercantil internacional que elabora
recomendaciones para la World Wide Web.

El XML es una adaptacion del SGML (Standard Generalized Markup Language), un
lenguaje que permite la organizacion y el etiquetado de documentos. Esto quiere
decir que el XML no es un lenguaje en si mismo, sino un sistema que permite definir

lenguajes de acuerdo con las necesidades (Pérez-Gardey, 2010).



Introduccion

El Gobierno de la Republica, principalmente a lo largo del sexenio 2012-2018
desarroll6 toda una estrategia para modernizar y establecer los Sistemas
Automatizados de Control de Gestion. El proyecto se encuentra alineado en el Plan
Nacional de Desarrollo 2013—-2018 (PND, 2013) siendo su objetivo general “Llevar
a México a su maximo potencial’ y estd conformado por 5 Metas Nacionales y 3
Estrategias Transversales. Dentro de las Estrategias Transversales para el
desarrollo nacional esta la de “Gobierno Cercano y Moderno”, la cual se describe a

continuacion:

Las politicas y acciones de gobierno inciden directamente en la calidad de vida de las
personas, por lo que es imperativo contar con un gobierno eficiente, con mecanismos
de evaluacion que permitan mejorar su desempefio y la calidad de los servicios; que
simplifique la normatividad y tramites gubernamentales, y rinda cuentas de manera clara
y oportuna a la ciudadania. Por lo anterior, las politicas y los programas de la presente
Administracién deben estar enmarcadas en un Gobierno Cercano y Moderno orientado
a resultados, que optimice el uso de los recursos publicos, utilice las nuevas tecnologias
de la informacién y comunicacion e impulse la transparencia y la rendicidon de cuentas
con base en un principio basico plasmado en el articulo 134 de la Constitucién: “Los
recursos econdmicos de que dispongan la Federacion, los estados, los municipios, el
Distrito Federal y los o6rganos politico-administrativos de sus demarcaciones
territoriales, se administraran con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y

honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados” (p. 23).

Como podemos apreciar esta estrategia transversal define el inicio del marco
requerido en materia de TIC y de transparencia, todo ello con el fin de identificar los
conceptos que definen de manera global los componentes que se utilizaran. Ahora,
dentro del “Gobierno Cercano y Moderno” esta la Meta Nacional “México en Paz”
con el Objetivo 1.4 Garantizar un Sistema de Justicia Penal Eficaz, expedito,
imparcial y transparente, la Estrategia 1.4.2 Lograr una procuracion de justicia
efectiva y la Linea de accion Establecer un programa de desarrollo tecnolégico que

dote de infraestructura de vanguardia a la FGR. Esta Linea de Accién, compromete



de manera especifica a la FGR para que se actue y se cuente con tecnologia que
favorezca la operacion de la Institucion.

La presente investigacion se refiere al Control de Gestion, a la Gestién del
Archivo y a la Digitalizacion de Documentos. El control de gestion documental tiene
como caracteristica principal la forma en que se da el tramite a los documentos que
se reciben en un area determinada y todo su proceso, con el propésito de dar la
respuesta correspondiente, asi como llevar de manera ordenada toda la
informacion. La Gestion del Archivo, es el manejo y control de los expedientes
fisicos de tal manera que se organice su almacenamiento e identificacion.

La digitalizacion de un documento fisico tiene como caracteristica principal el
poder obtener una imagen digital del mismo y agregar informacion relevante al
archivo digital a través de metadatos.

Actualmente la Fiscalia General de la Republica (FGR, s.f.), para dar atencion
al control de gestion, cuenta con el Sistema de Administracion de Correspondencia
(en lo sucesivo, SAC) el cual fue implementado desde hace varios anos y que vale
la pena acotar, es un sistema donado por PEMEX, lo cual impide darle
mantenimiento pues no se cuenta con el codigo fuente; con respecto a la
digitalizacién en el SAC, solo se hace una copia digital del documento sin mas
informaciéon en el propio archivo creado. Sin embargo y debido al tiempo
transcurrido desde su implementacioén, asi como al hecho de que la operacién de la
FGR ya rebaso por mucho la funcionalidad del sistema, actualmente es considerado
obsoleto; por lo cual, se considerd necesario investigar alternativas que permitan su
implementacion en la Institucion, un nuevo sistema de control de gestion y gestidon
archivistica (en lo sucesivo, HERRAMIENTA) con una forma de digitalizar los
documentos que facilite agregar METADATOS en el archivo digital.

Objetivo: Implementar un Sistema de Gestion y Control de Documentos, en
la Fiscalia General de la Republica; con base en los lineamientos para la creacion
y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y Control de Documentos, los cuales
se desprenden del documento denominado “Lineamientos para la creacion y uso de

Sistemas Automatizados de Gestion y Control de Documentos” (SEGOB, 2015).



Con el fin de hacer eficiente la gestion documental en la Institucion y cumplir con la
normatividad vigente en materia de archivo.

Objetivos especificos:

e Optimizar y agilizar procesos, orientados a la calidad total

e Integrar la digitalizacion con Metadatos, como un proceso transversal

e Orientar el proceso a la Transparencia y la Rendicion de Cuentas.

e Globalizar el control de gestion de la Fiscalia de manera transversal

e Cumplir con la normatividad en materia de Archivo y Transparencia.

e Analizar la informacion, con herramientas de uso especifico

e Integrar a los procesos que corresponda, el uso de la e.Firma, y

e Ahorrar recursos (financieros, tiempo, personal, insumos).

En el marco de la teoria del control de gestion y de la gestion archivistica, se
realizé investigacion en varios 6rdenes: 1. Se consultaron diversas fuentes sobre el
uso y manejo de documentos, asi como el archivarlos; 2. Entrevistas con personal
con muchos anos de trabajo y experiencia en la materia; 3. Entrevistas con diversos
posibles proveedores, para conocer mejores practicas y experiencias al respecto; y
finalmente 4. Diversa teoria y documentacion generada al interior del Gobierno
Federal en la materia.

Con respecto a la digitalizacién, se realizd investigacion desde distintas
aristas, con relacion a la teoria de las técnicas y por otra parte en la Institucion se
implementé un programa transversal llamado Modelo Unificado de Datos
Institucional (MUDI) donde se han establecido las bases para digitalizar tanto el
archivo historico, el archivo de transicion, asi como los documentos del dia a dia.
Lo cual ha permitido ahorros de insumos, de tiempo y facilita la operacién del
personal, asi como ha propiciado optimizar espacios pues la tendencia es tener
“‘menos papel en los escritorios”. Se cita el proyecto de digitalizacion MUDI, como
un caso de éxito para exponer las caracteristicas principales de los componentes
técnicos y administrativos que se implementaron para poder llegar a una version
estable del procedimiento. Sin embargo, ahora se considera que ademas se debe

crear una interfaz que permita incorporar o tener acceso directo a su consulta en la



HERRAMIENTA de los archivos digitalizados que se generan en los Centros de
Digitalizacion.

En cuanto al aspecto normativo se contara con un archivo actualizado y
confiable, se contribuira en mejorar la organizacioén, la conservacion y preservacion
de los documentos de los archivos fisicos y se contara con los expedientes
electronicos. Con la innovacion de la HERRAMIENTA y la operacién transversal del
Modelo de Unificacién de Digitalizacion Institucional (MUDI), se optimizara el uso,
aplicacion e inversion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion (TIC) para
fortalecer la efectividad de los procesos institucionales y obtener informacion
oportuna y confiable que apoye a la gestion y a la toma de decisiones.

Por todo lo anterior, el propdsito es que la FGR cuente con una herramienta
que garantice el Control de Gestion y la Gestion Archivistica, asi como también con
documentos digitales utiles y disponibles; lo cual hara que la recuperacion de
informacion sea confiable, agil y eficiente. De tal forma que se pueda aprovechar el
uso de la tecnologia y en este caso de la digitalizacion de documentos en los que
se incluyan metadatos; para definir de manera estructurada el almacenamiento y la
preservacion digital de archivos. Implementar esta HERRAMIENTA, esta
considerado como un eje estratégico para la DGTIC pues tiene una importancia
primordial por varios aspectos. Al interior de la FGR se preservara, fortalecera e
incrementara la operacion a través de la reduccidén de tiempos y acceso agil a la
informacion. Se podra ampliar y mejorar las alianzas estratégicas en el ambito
nacional e internacional con el intercambio de informaciéon de manera mas eficaz y
segura. Se optimizaran los recursos utilizados en la organizacion en materia de
archivo, con énfasis en la transparencia y la rendicion de cuentas.

La presente investigacion se realizé por interés en el ambito profesional, en
primera instancia para implementar una HERRAMIENTA que permita evolucionar a
la Institucién en cuanto al control de gestién y en consecuencia poder agilizar el
archivo a través de la digitalizacion de los documentos. Finalmente, es preciso
sefalar que el propdsito principal de la presente investigacion contar con la
informacion minima necesaria que permita contemplar el panorama normativo y

técnico en la materia, asi con el conformar los elementos mas importantes a



considerar para la creacion de un Anexo Técnico, que permita cubrir la mayor
cantidad de aspectos necesarios con vistas a una contratacion del servicio mas
adecuado para la Institucién. Por todo lo expuesto, la presente investigacién se
desarroll6 bajo la modalidad de “Propuesta de Intervencion”.

Con relacion a los contenidos, el Capitulo 1 “Tecnologias de Informacion y
Sistema de Administracion de Correspondencia (SAC)”, aborda algunos acuerdos y
programas que permitiran establecer las bases para conformar la HERRAMIENTA,
asi como la importancia de las Tecnologias de la Informacion y los conceptos
basicos sobre archivos y sus caracteristicas principales, y asi, poder entrar al tema
de la Digitalizacion, sus beneficios e importancia. Ademas, se incluyen algunos de
los Modelos de Arquitectura Empresarial y de Metadatos que robusteceran a la
presente. Por otra parte, indica qué es y para qué sirve el SAC, algunas de las
caracteristicas que lo conforman y la dificultad de la operacién actual. Asimismo, se
contempla el volumen de informacién en varios periodos y el estimado en GB de
espacio requerido para determinar el hardware necesario a ocupar, en
complemento, se habla de la etapa de migracion de la informacion.

Antes de abordar los siguientes capitulos, es muy importante precisar que la
informacion sefialada en los mismos tiene origen dentro de la PGR por las
actividades que desempefio en la DGTIC y por el interés personal en el tema. De
tal manera que a partir del ano 2016 he venido conformando dicha informacién
tomando como base multiples anexos técnicos y contratos en los que he participado,
y se indican solo como sugerencia con el propésito expreso de contemplar la mayor
cantidad de elementos que permitan fortalecer la creacion de un Anexo Técnico y
en su caso del contrato con las mejores condiciones para la Institucion.

En lo que respecta al Capitulo 2 “Funcionalidad y Especificaciones Técnicas
de la HERRAMIENTA” se sefialan las necesidades en cuanto a la funcionalidad en
general, asi como los médulos principales (Control de Gestion, Gestidon de Archivo).
Por otra parte, aborda lo que se considera necesario para su implementacion,
configuracion y los aspectos técnicos que la haran funcional tales como, el software
y hardware minimo a considerar. Importante la cita de los tres ambientes de trabajo

necesarios para poder operar y actualizar el aplicativo. Por otra parte, habla de la



inclusion de la e.Firma en la operacion y la conexion segura con el SAT para tales
efectos.

En continuacién, el Capitulo 3 “Servicios integrados y condiciones para su
prestacion”, indica los requerimientos no funcionales como la disponibilidad del
servicio, el nivel de certificacion del Prestador del servicio, asi como acreditar su
experiencia en el ramo, la documentacion propia del aplicativo que genere la vision
real de varios aspectos técnicos de trascendencia; por otra parte, se describen las
caracteristicas que debe cumplir tanto el soporte técnico, asi como el soporte al
usuario final. Asi como, se plantea parte de la operacién en cuanto a la Mesa de
Servicios Centralizada de la FGR, y la transferencia de conocimiento que debe ser
contemplada por el Prestador de los Servicios. Con respecto a las “Condiciones
para la prestacion de los servicios”, se identifican las caracteristicas que deben
cumplir los entregables de acuerdo con un Plan Integral del Proyecto y el proceso a
seguir para ser aceptados. Dentro del Plan de Entregables, esta sehalada la
documentacion minima que se debe generar y entregar. Por otra parte, se dan
especificaciones sobre el manejo de diversas sanciones y la forma de pago
propuesta. Asi también, se indican varias condiciones de calidad y normatividad que
se deben de cumplir en términos de un contrato.

Con respecto al Capitulo 4 “Digitalizaciéon y Modelo Unificado de Datos
Institucionales MUDI”, en el apartado de “Digitalizacion”, se exponen las
condiciones y la operacion para la digitalizacion del acervo de la DGTIC, el Modelo
base con la metodologia y los entregables necesarios, la inclusién de los Metadatos
como parte fundamental del aplicativo y el Control de calidad a implementarse en la
digitalizacion. Con respecto al MUDI, se aborda el Modelo de Gobierno para las
Tecnologias de la Informacion el cual pretende identificar responsabilidades y
establecer Lineamientos, lo cual fortalecera la estructura y con ello, se busca el
cumplimiento de ambos. Describe la estructura del Modelo, asi como los
antecedentes del proyecto de digitalizacion y las caracteristicas tanto del archivo
digital como del Centro de Digitalizacién (CDD). En complemento, aborda algunos

flujos de trabajo para interactuar con la documentacion.



Capitulo 1

Tecnologias de Informacion y
Sistema de Administracion de
Correspondencia (SAC)



Capitulo 1. Tecnologias de Informacién y Sistema de
Administracion de Correspondencia (SAC)

Para que la Institucion se actualice en materia de tecnologias de la informacion, se

identifican los acuerdos y programas que se deben de contemplar para poder

integrar una HERRAMIENTA que actualice la operacion:

Esquema de Interoperabilidad y Datos Abiertos EIDA (SFP, 2011) de la APF,
que tiene por objeto, determinar las bases, principios y politicas para la inte-

gracion de los procesos relacionados con servicios digitales.

Documentos Técnicos de Interoperabilidad (DTI) (SFP, 2012), son los docu-
mentos que establecen modelos de intercambio de informacién entre dos o

mas instituciones, sistemas o procesos.

Sistema Automatizado de Control de Gestion (SACG) y a sus Lineamientos
para la operacion, funcionalidad, comunicacion y seguridad de los sistemas

automatizados de control de gestion; publicado el 24 de abril de 2006.

Documento Técnico de Interoperabilidad de los Sistemas Automatizados de
Control de Gestion (DTI-SACG). En donde se describe a detalle el “Proceso
para la interoperabilidad de los Sistemas Automatizados de Control de Ges-
tion’. Es el primer modelo de interoperabilidad del gobierno mexicano ali-
neado al EIDA, lo cual permitira el intercambio de oficios electronicos legal-

mente validos.

Implementar la e.Firma a través de la Ley de Firma Electronica Avanzada
(LFEA), publicada en el DOF: EI 11 de enero de 2012 y su entrada en vigor:
El 4 de julio de 2012.

Oficina Postal Electronica (OPE): el cual es un elemento de la Plataforma que
funge como centro de distribucion de Mensajes de Interoperabilidad de con-
trol de gestién y que provee las funcionalidades de coordinacion y gobierno

para habilitar la interoperabilidad entre las Instancias.



Figura 1. Gobierno Digital, Plataforma de Interoperabilidad

Fuente: Elaboracion propia

A continuacion, se presenta de manera esquematica un resumen de lo ex-
puesto y facilitara la comprension de la interrelacion de los programas y la impor-
tancia de cada uno, asi como, la convergencia para el tema del Control de Gestion

y la Gestion del Archivo:

Figura 2. Gobierno Digital, CIDGE y sus ejes de trabajo
Fuente: Elaboracion propia

Es preciso senalar, que dentro de los ejes de trabajo aparece el denominado

“Gobierno sin Papel” (SFP, 2015). Dicha iniciativa tiene como objetivo sustituir los



formatos fisicos por archivos electronicos. Con la implementacion de este proyecto
se pretende que el sector publico alcance ahorros sustanciales en tiempos, trasla-
dos, papel e insumos. Bajo el presente contexto, el uso de la HERRAMIENTA fo-
mentaria dentro de la Institucion el aprovechamiento de las Tecnologias de Infor-
macion y Comunicaciones, cumpliendo con los objetivos planteados. En el enten-
dido de que la innovacion se define como un nuevo bien o servicio, o la renovacion
de uno existente que representa beneficios para la organizacién que lo implementa,
los que generalmente se reflejan en el valor agregado que ofrece a los clientes
(Sundbo, 1997; Toivonen y Tuominen, 2009), y considerando que el desarrollo de
dichas Tecnologias avanza a pasos agigantados dia con dia, el uso y aprovecha-
miento dentro del Sector Publico se convierte en una necesidad que, sin el afan de
priorizar, el dia de hoy representa una parte sensible que determina el éxito o fra-
caso de cualquier Institucion, toda vez que, a través de las TIC'’s, se ofrecen servi-
cios que hasta cierto punto se podrian considerar basicos para los empleados, por
lo que, al finalizar los procesos establecidos y de acuerdo a los resultados obteni-
dos, afectaran o beneficiaran a la Institucion, repercutiendo a su vez directamente
en la percepcién de la ciudadania.

Asimismo, atendera algunas de las promesas y beneficios que fueron
identificados como ejemplos positivos resultado de la implementacién de un
Gobierno Electronico, mismos que estan descritos en el articulo “Gobierno
Electronico en México (2000-2006): Una Vision desde la Nueva Gestion Publica”,
entre los cuales estan las siguientes: 1. Eficiencia y Productividad, 2. Calidad de los
Servicios Publicos, 3. Eficacia en Programas y Politicas Publicas, y 4. Transparencia
y Rendicién de Cuentas.

Por todo lo anterior, considerar el establecimiento de un Gobierno Electronico
en México, contribuye en la implementacion de un “Gobierno sin Papel” exitoso;
asimismo, el Gobierno sin Papel se convierte en el punto de convergencia de tres
programas, los cuales tienen caracteristicas y elementos necesarios y complemen-
tarios que facilitan la implementacion de una herramienta de Control y Gestion de
Documentos. De tal forma que, si se atienden paso a paso los programas ya citados

y se orientan los esfuerzos necesarios para que la Institucidon reduzca el uso de
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papel en sus operaciones, dificiimente se desvirtuara del objetivo previamente tra-
zado y por ende se tendra una estrategia totalmente viable.

Ahora bien y en cumplimiento con el Programa Nacional de Procuracion de
Justicia 2013-2018 (SEGOB, 2013) en su linea de accién "3.7.4 Adquirir tecnologia
de punta para el cumplimiento de la funcién investigadora y desarrollo de productos
de inteligencia", la Institucion se encuentra en la busqueda de nuevas tecnologias
a implementar para que sus procesos sean mas eficientes. Con la ejecucion del
proyecto que nos ocupa, se busca dar servicio a todas las Unidades Administrativas
de la FGR con una HERRAMIENTA y la Documentacién propia que sefalan los
LINEAMIENTOQOS, y con ello poner a la FGR a la vanguardia en materia de Gestion
Documental, lo que permitira atender de forma expedita los requerimientos de
informacion que se generen principalmente en la Unidad de Transparencia y
Apertura Gubernamental (UTAG) de la FGR, el Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién y Proteccidon de Datos Personales (INAIl), entre otras
Unidades Administrativas y Dependencias.

Con base en la Estrategia Digital Nacional (EDN, 2016), en los Lineamientos
para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y Control de
Documentos (LINEAMIENTOS) y la normatividad aplicable en la materia; el Sistema
gue nos ocupa debera considerar para su definicion las caracteristicas operativas y
técnicas generales que regularmente son consideradas en una solucion de este tipo.
Siendo el “Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la
Transparencia y los Archivos de la Administracion Publica Federal” (SEGOB, 2016)
y el “Manual Administrativo de Aplicacion General en las Materias de Transparencia
y de Archivos” (SFP, 2013) algunos de los documentos mas importantes para el
manejo de archivos y el flujo de la informacion asi como su administracion en donde
se describe de manera grafica el procedimiento a contemplar para el correcto disefo
y desarrollo de la HERRAMIENTA.

1.1 Importancia de las Tecnologias de la Informacién
Se denominan Tecnologias de Informaciéon y Comunicaciones (TIC), por Sanchez

Duarte (2008) quien cita a Daccach (s.f) para definirlas como:
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Las TIC (Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones) son las tecnologias que
se necesitan para la gestion y transformacion de la informacion, y muy en particular
el uso de ordenadores y programas que permiten crear, modificar, almacenar,

proteger y recuperar esa informacion (p. 1).

Asimismo, la autora antes citada complementa la definicion antes expuesta
con el Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD, 2002) desde la
siguiente perspectiva:

...Las TIC se conciben como el universo de dos conjuntos, representados por las
tradicionales Tecnologias de la Comunicacién (TC) —constituidas principalmente por
la radio, la televisidon y la telefonia convencional- y por las Tecnologias de la

Informacién (TI) caracterizadas por la digitalizacion de las tecnologias de registros
de contenidos (informatica, de las comunicaciones, telematica y de las interfaces).

En contraste Pérez Samaniego y Fernandez Rio (2005) definen el término en
cuestion como “el conjunto de tecnologias que permiten la adquisicidn, produccion,
almacenamiento, tratamiento, comunicacion, registro y presentacion de
informaciones, en forma de voz, imagenes y datos contenidos en sefales de
naturaleza acustica, optica o electromagnética”. Por lo tanto, las TIC incluyen la
electronica como tecnologia base que soporta el desarrollo de las
telecomunicaciones, la informatica y audiovisual. Y entre sus caracteristicas estan:
(a) Inmaterialidad, (b) Instantaneidad y (c) Aplicaciones Multimedia.

El uso de las TIC ha permitido un mundo globalizado, y que hace de las
personas estar mas preparadas y comunicadas, que dan paso a la transformacién

y al desarrollo.

1.2 Archivo, Conceptos

1.2.1 ; Qué es un Archivo?

El Archivo dentro de la Institucion es muy importante, pues ahi estan los
documentos fisicos que ingresan y se procesan para dar la respuesta que se
considere pertinente. Se organizan fisicamente los documentos, de tal manera que
la informacion siempre esté disponible, clasificada, ordenada y se conserve en un

buen estado. La correcta clasificacion del archivo favorecera el acceso a la
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informacion publica gubernamental, a la proteccion de datos personales y la
rendicion de cuentas. De tal manera que el Archivo, se vuelve fundamental para el
debido uso de los documentos.

En lo que respecta a su definicion, Lores-Lara y Hernandez-Legra (2013) lo

definen como:

El término archivo (latin archivum) se usa comunmente para designar a un conjunto
ordenado de documentos, asi como al lugar donde se conservan los documentos
elaborados y recibidos por una entidad como consecuencia de la realizacion de sus
actividades. No obstante, "archivo" es una palabra polisémica que se refiere a:

e Elfondo documental, como conjunto de documentos producidos o recibidos por una
persona fisica o juridica en el ejercicio de sus actividades.

e Ellugar donde se custodia dicho fondo o acervo documental.

e La institucidon o servicio responsable de la custodia y tratamiento archivistico del
fondo (p. 43).

1.2.2 ; Qué es un documento?

Dia con dia, se reciben dentro de la Institucion los documentos que se tramitan al
interior, y que se pueden reconocer como la evidencia fisica de lo expuesto en un
papel. Como se menciond en el apartado anterior, en su momento dicho documento
formara parte del Archivo.

Isla Soler y Pozo Rubio (2019) definen al término en cuestion como:

Un documento es un testimonio material de un hecho o acto realizado en funciones
por instituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas, registrado en una
unidad de informacién en cualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos magnéticos,
fotografias, etc.) en lengua natural o convencional (p. 122).

En cambio, Codina (1996) integra en su definicidn los siguientes elementos:

[...] el documento es objetivacion de un mensaje en un soporte fisico transmisible y
recuperable, la operaciéon documental denominada “recuperaciéon de informacién”
tiene por objeto el estudio de “la representacion del conocimiento a fin de ponerlo al
servicio de los usuarios de un sistema de informacién o de la sociedad en su
conjunto” ademas de ’la informacién registrada 53 y, de ésta, la informacion
cognitiva, es decir, la informacion cultural, cientifica y técnica que produce la
Humanidad (p. 52).
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1.2.3 Estructuracion y clasificacion de documentos

Como se mencion6 en el apartado 1.2.1, la clasificacion del Archivo es muy
importante y se inicia con la clasificacion correcta del propio documento. Ordenado
de tal manera que dicha informacioén pueda ser encontrada en la menor cantidad de

tiempo posible.

Conforme a lo indicado por Morueco (2010), la clasificacion de los

documentos:

[...] consiste en archivar éstos de una forma légica y no arbitraria que permita una
localizacion rapida de los mismos en cualquier momento. Atendiendo a las
caracteristicas o criterios existentes en la empresa a la hora de poder clasificar,
podremos establecer distintas formas: Atendiendo a la ubicacion de los archivos [...],
Atendiendo a la frecuencia de consulta [...], Atendiendo que aquello que se desea

almacenar [...], En funcién de la privacidad.
En la conformacion de los archivos, se debera establecer un control de uso,
la finalidad de dicho control sera conocer quién accesa, cuando lo hace, qué
documento se esta consultando, qué documento es extraido, cuando sera devuelto,

etcétera.

De igual forma, Morueco (2010), en su curso “Archivo y clasificacion de
documentos”, sefala ciertos puntos para una correcta planificacion, conforme a lo

siguiente:

[...]

a) Se debe elegir el o los métodos correctamente para que la clasificaciéon sea sencilla y
facil de utilizar.

b) El archivo a menudo no sélo es de uso personal, sino que hay elementos en el archivo
cuya consulta podra realizarla otra persona autorizada, por ese motivo, debemos esta-
blecer unas practicas de control y sencillez en el manejo de la informacion.

c) Si el archivo es muy grande y/o confidencial, se deberan disponer de espacios fisicos
adecuados.

d) Deberan existir normas internas para una correcta consulta.

Lo anterior evitara gastos innecesarios, asi como evitar una posible

replanificacién al archivar mas documentos.
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1.3 Digitalizaciéon y su importancia

El Archivo General de la Nacion (AGN, 2015) en las Recomendaciones para

proyectos de digitalizacion de documentos, lo define como:

Se refiere a la conversién de un soporte fisico en una copia digital, usualmente por
medio de escaneo u otro proceso de captura de imagenes; en este sentido, es
importante hacer la distincion entre los documentos digitalizados, creados a partir de

un archivo fisico y los documentos que “nacieron digitales” (p. 6).

La digitalizacion supone un cambio radical en el tratamiento de la

informacion. Permite su almacenamiento de grandes cantidades en objetos de

tamano reducido o, lo que es mas revolucionario, liberarla de los propios objetos y

de sus caracteristicas materiales y hacerla residir en espacios no topoldgicos (el

ciberespacio) como las redes informaticas, accesibles desde cualquier lugar del

mundo en tiempo real (Multimedia, 2013).

En DATADEC (2017) se citan diversos beneficios que se obtienen derivados

de la digitalizacién de documentos, de los cuales se considera pertinente mencionar

algunos de los mas significativos:

[...

Disminucion del uso del papel y elementos de impresion, asi como ahorro en costes de
transporte.

Disminucion de costes de almacenamiento de la documentacion, hablando de almace-
namiento fisico.

Descentralizacion de la informacién al estar guardada en archivos digitales a los que
pueden acceder de forma simultanea varios usuarios.

Garantia de la conservacion de esos documentos.

Agilidad en las busquedas de documentos que se encuentran normalizados y ordena-
dos.

Si a esta digitalizacién de documentos le anadimos los flujos de trabajo que surgen de la
automatizacion de procesos, los beneficios aumentan:

a)
b)

c)

Se generan ahorros de hasta el 30% en procesos documentales y de impresion.

Se reduce el coste y tiempo invertido en la gestion de documentos electrénicos y en
papel ya que se conoce donde se encuentra la documentacion desde que entra hasta
que se archiva o se destruye.

Se minimiza la complejidad, el coste y los riesgos gracias a servicios de analisis de pro-
cesos de trabajo, priorizando los que resulten més eficientes, seguros y optimizados.
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d) Se automatizan y simplifican las tareas, ya que ciertos pasos se pueden automatizar
evitando asi la intervencion del personal o minimizandola al maximo.

e) Se tiene un control y un seguimiento de las transferencias documentales entre areas o
departamentos.

f) Se incrementa la productividad en entornos colaborativos, permitiendo hacer los mismo
que harias con un documento fisico, pero de forma electrénica y desde una unica apli-
cacion.

¢ Por qué se supone que la digitalizacién tiene importancia? La tecnologia ha

evolucionado nuestra vida, lo que antes eran grandes volumenes de informacion en
medios fisicos hoy en dia se puede manejar mucha mas informacién en formato
digital en una USB sin ninguna dificultad. Lescano y Hernandez (2016) enuncian

como definicion:

La digitalizacion consiste en la conversiéon de un documento fisico o papel en un
archivo en formato digital, ya sea un PDF, JPG o cualquier otro formato, mediante la

utilizacién de dispositivos electrénicos como escaneres.

En la actualidad, cada vez son mas los usuarios o incluso empresas que utilizan los
teléfonos moéviles para hacer fotografias a los documentos y almacenarlos en

formato digital, por lo que, en ocasiones, el escaner llega a ser algo prescindible.
1.4 Modelos de Arquitectura Empresarial

1.4.1 "Niveles de preservacion digital” (NDSA)

Térmens y Leija (2017) senalan:

NDSA Levels es una metodologia creada por la National Digital Stewardship Alliance
(NDSA) en los Estados Unidos, para evaluar el nivel de preservacion digital de una
determinada Institucion. Se presentaron los resultados de su aplicacion en 8
organizaciones publicas y privadas en Espafa, México, Brasil y Suiza. De esta
experiencia se concluye que la metodologia “NDSA Levels” es de facil aplicacion y
que, ademas de alertar sobre los aspectos aun no implementados, ofrece una guia
sobre las acciones técnicas que en el futuro se deberian incluir en un plan de

preservacion (p. 447).

Los "Niveles de preservacion digital" son un conjunto escalonado de
recomendaciones sobre coémo las organizaciones pueden iniciar 0 mejorar sus

actividades de preservacion digital.
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1.4.2 El Modelo OAIS
Cruz Mundet y Diez Carrera (2016, 221) quienes citan a Raivo, definen el Modelo
de Referencia OAIS: Sistema de Informacion de Archivo Abierto de la siguiente

forma:

OAIS es el modelo de referencia que define los procesos necesarios para preservar
y acceder a los objetos de informacion de forma efectiva y a largo plazo,
[...]describiendo las funcionalidades basicas y los tipos de informacién requeridos

para el entorno de preservacion.

El modelo OAIS, cuenta con 3 submodelos: Modelo funcional, Modelo de
informacion y, Transformaciones del empaquetado de informacion, los cuales se

describen de manera general a continuacion:

e Modelo funcional, las entidades funcionales son: Ingreso, Instalacion, Ges-
tion de datos, Administracion, Planificacion de la preservacion y Acceso.

e Modelo de informacion: define los objetos de informacién especificos que
se usan para preservar y acceder a la informacién contenida en el archivo. A
su vez, se dividen en 3 modelos: (1) Modelo Iégico para la informacion de
archivo, (2) Modelo l6gico de informacién en un OAIS y (3) Informacién sobre
gestion de datos.

e Transformaciones del paquete de informacion: Esta etapa se encarga de

la parte operativa que sigue el paquete de informacion y sus objetos asocia-

dos, se conforma de las siguientes etapas:

En la entidad productor.

En el area funcional ingreso.

En las areas funcionales instalacion y gestién de datos.

SR NEENEEN

Flujos de datos y transformaciones en el area funcional acceso.
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Figura 3. Entidades Funcionales
Fuente: Cruz Mundet y Diez Carrera (2016, 230)

1.4.3 Modelo Zachman
Maldonado y Velazquez (2006, 4356) en su escrito “Un Método para definir la

Arquitectura
1987) como:

de Procesos”, definen el marco de referencia Zachman (Zachman,

[...] una “herramienta de pensamiento que permite organizar, clasificar y analizar los
diferentes descripciones arquitecturales o artefactos de una empresa (modelos de
estrategia, organigramas, modelos de procesos, modelos de flujos de trabajo,
modelos de datos, reglas de negocio, diagramas de aplicaciones, diagramas de

redes, especificaciones de programas, etc.).

En continuacion con los autores previamente citados, se identifica la

estructura organizacional desde la siguiente perspectiva:

Segun (Osterle, 1995), cualquier organizacion puede ser estructurada de acuerdo
con tres niveles jerarquicos: Estrategia, Procesos, y Sistemas de Informacion. En la
parte estratégica la organizacion define sus mercados, productos/servicios, objetivos
y metas; en otros términos, se ocupa de los fines que se propone conseguir. A nivel
procesos la empresa instrumenta las operaciones de negocio congruentes con los
objetivos y metas estratégicas, mediante su estructuracion en forma de procesos de
negocio; su proposito es proporcionar los medios operativos necesarios para
alcanzar los fines delineados en la estrategia. En el mismo sentido, en el nivel de

sistemas de informacion se tiene por cometido automatizar los procesos de negocio
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en cuestion; es decir, su proposito es dar el soporte de Tl requerido por los medios
establecidos para lograr los fines estipulados; claro que para ello se apoya en la
infraestructura tecnolégica compuesta de plataformas, sistemas operativos, bases
de datos, redes y telecomunicaciones.

En concordancia con el MAAGTICSI, en lo referente a la Arquitectura Empre-
sarial (Acuerdo, Articulo 2) asi como con lo establecido en la Politica TIC (México
Digital, 2018) podemos definir que la Arquitectura Empresarial, es una disciplina que
integra los aspectos de negocios y de tecnologias de informacion; que busca alinear
los procesos con sus sistemas de soporte y se subdivide en cuatro arquitecturas:
(1) Arquitectura del Negocio, (2) Arquitectura de Datos, (3) Arquitectura de Aplica-
ciones y (4) Arquitectura Tecnoldgica. La Arquitectura del Negocio, se ocupa de la
relacion con la estrategia, de la organizacién y de los procesos de negocio esencia-
les. La Arquitectura de Datos describe los aspectos logicos y fisicos de los recursos
de datos, asi como su correspondiente gestion. La Arquitectura de Aplicaciones pro-
porciona las bases necesarias para identificar las aplicaciones que requiere el ne-
gocio. La Arquitectura Tecnoldgica proporciona el soporte tecnoldgico requerido por
las aplicaciones, datos y procesos identificados en las otras arquitecturas. El método
se compone de cuatro pasos: 1) Captura del Organigrama; 2) Modelado de la Vista
Horizontal; 3) Modelado de la Configuracion de Valor, y 4) Modelado de la Arquitec-

tura de Procesos.

Algunos otros modelos de arquitectura empresarial:

Modelos de Arquitectura Empresarial

TOGAF | The Open Group Architecture framework
E2AF Extended Enterprise Architecture framework
FEAF Federal Enterprise Architecture framework
DoDAF | United States Department of Defense Architectural framework
GEAF | Gartner Enterprise Architecture framework
BTEP GC Enterprise Architecture and standards

Cuadro 1. Modelos de Arquitectura Empresarial

Fuente: Elaboracién propia
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1.5 Sistema de Administracién de Correspondencia (SAC)

La FGR cuenta con diversas Unidades Administrativas y cada una le da el manejo
que considera pertinente al archivo operando de manera independiente. Existen
muchos documentos fisicos (archivo), de todas las Unidades Administrativas y que
ademas tienen un flujo importante de recepcién documental lo que aumenta
diariamente la cantidad de documentos recibidos y emitidos. Por otra parte, cuando
existe una gran demanda de la informacion archivada, se genera una busqueda
fisica de expedientes, la cual precisa de tiempo, mismo que facilita la entrega, asi
como, la incertidumbre acerca del control de los documentos archivados; lo cual
permite aproximar que no existe certeza alguna de que se revisaron todos los

expedientes fisicos.

Como Institucién publica, la FGR esta obligada en proporcionar informacion
a la Ciudadania que asi lo requiera, ademas de la informacion que se maneje entre
los usuarios de la Unidad Administrativa (UA) elegida, con las otras Unidades
Administrativas de la FGR y con las diferentes Dependencias de la Administracion
Publica Federal (APF). Como ya se menciond, no se encuentran conectadas,

entonces el tiempo de respuesta puede ser considerable.

Actualmente la FGR, cuenta con un sistema de administracion de
correspondencia llamado SAC, que esta implementado como herramienta de apoyo
solo en algunas de las UA que la conforman y es importante sehalar que cada UA
que opera el SAC, es independiente de las demas, lo que dificulta la operacion vy el
intercambio de informacion entre las areas de la Institucion. Como tal, es un
aplicativo donado hace varios afios por Petroleos Mexicanos (PEMEX, 2016) y ya
no se no cuenta con soporte de ningun tipo por parte de la Entidad (Incluso anuncié
la cancelacidn del proyecto). Lo cual deja fuera la posibilidad de actualizar la
herramienta a la DGTIC. Aunado a otros factores, tales como la version del software
que utiliza para su operacioén, asi como la base de datos donde reside la informacion
hacen que su operacion se vea limitada y la posibilidad de integrarse con otras

herramientas resulta complicada.
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Por un lado, la FGR se encuentra bajo un riesgo muy alto de perder la
administracién del SAC debido a la inconsistencia y/o pérdida de informacion por
dafio en la base de datos o por la posibilidad de no seguir en operacion el sistema
por fallas. Por otro lado, el SAC ya no se adecua a las necesidades actuales de la
Instituciéon en los temas de Gestion, Control de Documentos y tampoco en la
Digitalizacion; en consecuencia, el actual sistema se ha visto rebasado por la
normatividad vigente y principalmente por la operacién del dia a dia. Tomando en
cuenta los factores antes descritos y siendo el sistema actual obsoleto, se vuelve
imprescindible que la Institucidn cuente con una nueva herramienta de Gestion y

Control de Documentos.

El Sistema de Administracion de Correspondencia (SAC) es un aplicativo con
el cual Servidores Publicos de la FGR, se apoyan para gestionar la comunicacion
escrita -oficios, notas informativas, circulares- que dia a dia se realizan en el area
de competencia y desde luego se procesa la informacion recibida ya sea de manera

interna o externa.

A continuacioén, una serie de hechos en el proceso actual derivado del estatus

del SAC que se utiliza para la gestidon de la documentacion:

¢ No hay control de documentos digitalizados

¢ No se puede buscar la informacion, en los archivos; carecen de metadatos
e Operacion lenta, tiempos de respuesta que pueden ser muy altos

¢ No existe un manejo agil y apropiado de los documentos

¢ No hay manera de buscar en forma expedita la informacion requerida

Es importante sefialar, que dentro del SAC existen dos bases de datos que
no son compatibles y que se consultan de manera separada. Esto aumenta los
problemas ya descritos pues hay que dar seguimiento en dos fuentes de datos para
un mismo tema. Hasta junio de 2008, se operd en ciertas areas con un sistema
llamado “Control de Gestidon” y como se mencion6 anteriormente, el SAC fue donado
por PEMEX, precisamente en 2008 y comenzs a operar en junio del mismo afio
donde reside la informacion desde entonces a la fecha actual. Si bien ambas bases
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de datos contienen hasta cierto punto el mismo tipo de informacion, cabe sefalar
que al ser diferentes sistemas estan aislados y esto es lo que hace que se cuente

con dos bases de datos.

1.6 Infraestructura requerida (hardware)

Es necesario realizar una investigacion para determinar los diferentes tipos de
archivo que se pueden generar al momento de digitalizar, para determinar el tamafio
final promedio para cada uno. A manera de muestra, se recabd el volumen de
documentos que llegan cada afio a la DGTIC (ver Tabla 2), desagregada en varios
niveles; con el propdsito de determinar una proyeccion de la cantidad de espacio en
Disco Duro que se puede llegar a utilizar por UA y en su momento generar el

estimado minimo necesario de almacenamiento para iniciar con el proyecto.

ESTADO ANO ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JuLio AGOSTO |SEPTIEMBRE| OCTUBRE |NOVIEMBRE| DICIEMBRE | TOTAL
2012 1063 1353 1175 1430 1016 2423 1448 1716 1593 1404 1446 2255| 18322
2013 987 810 1281 1382 1014 1287 1205 1315 1361 1819 1606 869 14936
ATENDIDOS 2014 1735 983 1295 1125 1685 1560 1307 1009 1347 1915 1098 2170| 17229
2015 1036 842 1615 1085 1717 1918 1483 926 2423 935 1082 2362| 17424
2016 1391 1110 1319 3820
2012 4374 4781 5155 5762 5238 5584 5750 5272 5608 5055 4491 3923 3923
2013 4314 4738 4332 4118| 4405 4174 3750 3989 3894 4140| 3769 3963 3963
PENDIENTES 2014 3672 3460 3951 3751 3578 3405 3578, 3527 3622 2895 3009 2514 2514
2015 2631 2441 2799 2031 2441 2234 2095 2200 1950 2401 2552 1546 1546
2016 1233 1357 1240 1240
2012 1667 1769 1640 1496 1413 1524 1685 1550 1397 1537 1446 1456| 18580
2013 1440 1132 889 1196 1130 1028| 1359 1315 1177] 1573 1120 988| 14347
RECIBIDOS 2014 1049 1146 1221 1058 1145 1357 1510 1269 1269 1429 1102 1145| 14700
2015 1149 1192 1521 1543 1343 1555 1651 1325 1394 1417 1253 1380| 16723
2016 1141 1341 1267 3749

Cuadro 2. Documentos recibidos por afio y mes en la DGTIC (Desde enero del 2012 a marzo del 2016)

Fuente: Elaboracion propia con informacién de los datos historicos, FGR-DGTIC, area de control y gestiéon

Fundamental para la implementacion de la HERRAMIENTA, es la
infraestructura que se necesita para alojar todas las imagenes que se vayan
generando a partir de digitalizacion de los documentos. Para hacer un
dimensionamiento objetivo, se realizaron calculos de prondsticos en cuanto a la
ocupacion en dispositivos fijos de almacenamiento de dichas imagenes.

Se tomd como base la cantidad mensual de documentos que se digitalizaron
manualmente de enero 2012 a diciembre 2015; se seleccionaron tres métodos
(promedio simple, tendencia minimos cuadrados y prondstico) para las
proyecciones de los afios 2016 a 2018, asi como tres tipos de resolucién de
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imagenes: monocromatica, escala de grises y a colores. El resultado de los calculos
de las proyecciones se encuentra disponible en la Tabla 3 Informacién histoérica
(Célculo de las proyecciones).

Por lo que se aprecia en la Tabla 3, podemos sefalar que depende del tipo
de imagen que se pretenda obtener variara el tamafio de espacio requerido por ano.
Otro punto importante que considerar, es que cada UA tiene diferentes necesidades
y por lo tanto habra areas que se conformen con obtener imagenes
monocromaticas, pero para otras, les sera imprescindible que las imagenes sean a
colores, dada la naturaleza de su trabajo. Por lo tanto, sera necesario realizar un
estudio por UA en cuanto a volumen de documentos que manejan y el tipo de
imagen que requieren obtener. Para determinar una forma unica de digitalizar, que
defina la postura institucional y que permita homologar la informacion y su

tratamiento.

Informacién histérica Total (GB)
ABRIL MAYO Junio JULIO  AGOST. SEP oct Nov pIC
Histérico 0.18 017 018 0.21 0.19 017 019 018 0.18 2.27
0.15 0.14 013 017 0.16 0.14 019 014 012 175
0.13 0.14 017 0.18 0.15 015 017 013 0.14 181
0.19 0.16 0.19 0.20 0.16 0.17 0.17 0.15 0.17 2.04
Archivo
0.20 0.18 0.20 0.2 0.17 0.18 0.13 017 0.18 2.20
022 | 019 | oz | o2t | o019 | o020 0.20 0.18 020 | 231
0.24 0.21 0.24 0.25 0.20 0.21 0.22 0.19 0.1 2.56
Tendencia Minimos Cuadrados
Imégenes en 0.16 0.16 0.16 0.19 0.18 0.16 019 0.16 0.15 2.06
menocromatico (GB) 016 | 016 | o0i6 | o019 | 017 | o016 0.19 0.16 015 | 2.01
0.16 0.15 0.16 0.19 0.17 0.16 0.18 0.15 0.15 2.00
Prondsticos
0.16 0.15 0.8 0.19 0.14 0.16 017 0.13 0.15 1.81
0.16 015 | 018 | o018 | o014 0.16 0.16 0.12 015 | 175
0.16 0.14 0.15 0.15 0.13 0.16 0.15 0.12 0.15 160
Archivo
0.27 0.24 0.27 0.29 0.23 0.25 0.25 0.22 0.24 2.93
0.29 025 | o030 | o031 | o025 | oz 0.27 0.24 026 | 317
0.32 0.28 032 0.34 0.27 0.25 0.23 0.26 0.25 3.42
Tendencia Minimos Cuadrados
Im3genes en escala de| 0.22 0.21 0.21 0.25 024 021 0.25 021 0.20 2.75
grises (GB) 0.22 021 | o2 | o025 | o023 | ozt 0.25 0.21 020 | 2.68
0.22 0.21 022 0.25 0.23 021 0.25 021 0.20 2.67
Prondstico
0.22 0.20 0.24 0.25 0.19 0.22 0.22 018 0.20 2.42
0.22 019 | o025 | o2 | ous 0.22 021 0.17 020 | 233
0.22 0.1 0.25 0.26 0.17 022 021 0.16 0.20 2.25
Archivo
0.54 0.47 0.55 0.58 047 0.49 0.50 0.44 0.49 5.85
055 | o051 | o058 | o063 | o050 | o053 0.54 0.48 052 | 633
0.63 0.55 0.64 0.68 0.54 0.57 0.58 0.51 0.57 6.84
Tendencia Minimos Cuadrados
0.43 0.42 042 0.50 0.48 0.42 0.51 0.43 0.41 5.50
(GB) 043 | o041 | o4+ | os0 | o046 | o042 0.50 0.41 041 | 5.36
0.43 0.41 0.44 0.50 0.46 0.42 0.45 0.41 0.41 5.33
Prondsticos
0.43 0.39 0.48 0.51 0.39 0.43 0.24 035 0.40 4.83
| o043 | o3 | o049 | o051 | o036 | o024« | o043 | o033 | o040 | 467 |
[ o4 [ o038 | osm | os | o3 | oee | oar | esr | oeas | 4.50 |

Cuadro 3. Informacién histoérica (Calculo de las proyecciones).

Fuente: Elaboracién propia con informacion de los datos historicos, FGR-DGTIC, area de control y gestion

1.7 Migracién de informacion

En la Figura 4 “Fases para la migracién de informacion” se identifican los 5 procesos
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que se tienen contemplados para tal efecto: (1) La informacién de la FGR esta en
dos bases de datos y los archivos digitales se crearon a través de PDF planos, es
decir no cuentan con Metadatos, (2) El Plan de Trabajo debera estar alineado a las
especificaciones sefaladas en el “Anexo 1” de los LINEAMIENTOS, (3) El proceso
OCR debera contemplar la posibilidad de digitalizar el archivo fisico actual,
privilegiando la incorporacion de los METADATOS ya que los documentos que se
encuentran en la Base de Datos del SAC, estan guardados como imagenes planas
y no permiten busquedas en su contenido. (4) El proceso de accesibilidad es una
de las caracteristicas fundamentales del proyecto, ya que al contar con los
elementos de los METADATOS vy la busqueda semantica asi como la correlacion
de variables, aunado a la incorporacién del uso de la HERRAMIENTA desde
dispositivos moviles dara un cambio total a la forma de trabajo actual, y finalmente
para el proceso (5) Se debera realizar un Plan de Trabajo que permita migrar la
informacion digital que se determine, y para lo cual se debe contemplar lo
especificado en el Diagrama del Manual en la materia de archivos para la
Administracion Publica Federal y de manera sustantiva todo lo relativo a los
METADATOS.

Plan de Trabajo Accesibilidad

Plan detallado de
migracion

Digitalizar archivo
fisico
Privilegiar
METADATOS

Archivos SAC
Imagen PDF

Alinearse a
LINEAMIENTOS

Busqueda eficiente
Via dispositivos
mdviles

Informaciéon PGR Proceso OCR Cronograma

Figura 4. Fases para la migracion de informacion

Fuente: Elaboracion propia con informacion de FGR-DGTIC

Es indudable que las Tecnologias de Informacion han transformado el
funcionamiento de las Empresas, de los Gobiernos y por lo tanto es imperativo que
la FGR se apropie de la tecnologia en el ambito de mejorar sus procesos y agilizar
las operaciones diarias. En la medida que se implementen nuevos sistemas, nuevas

técnicas en la operacién diaria se vera reflejado de manera paulatina en un mejor
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desempefio de los empleados lo cual conducira sin duda, en ahorros significativos
en el costo de la operacion y en una disminucion significativa en los errores de

operacion una vez automatizados los procesos.
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Capitulo 2

Funcionalidad y especificaciones
tecnicas



Capitulo 2. Funcionalidad y especificaciones técnicas

La HERRAMIENTA debera permitir la gestion de la informacién de la FGR mediante
la implementacién de un proceso automatizado de gestion documental y control de
gestion con base en las directrices, operaciones y componentes contemplados en
el "Documento Técnico para la Interoperabilidad de los Sistemas Automatizados de
Control de Gestion", incluyendo el uso de la Firma Electronica Avanzada emitida por
el SAT. En la Figura 5 “Funcionalidad general y caracteristicas en los procesos”, se
presenta el esquema del ingreso de los asuntos y su tratamiento con las
caracteristicas en cada paso. Estan sefalados los principales Modulos de la
HERRAMIENTA y el proceso de Explotacion de la Informacién, donde converge la

digitalizacién con METADATOS vy la informacién registrada.

2.1 Funcionalidad general

Principales caracteristicas requeridas en la HERRAMIENTA y sus procedimientos:

2.1.1 Acceso a la HERRAMIENTA
e Administracion y seguridad, utilizando roles y perfiles que permitan restringir
el acceso a los documentos y que permita controlar el acceso a funciones
sobre los expedientes y documentos como la visualizacion, edicién, des-

carga, impresion, etc.

e EIl Mddulo de Usuarios, Roles y Perfiles debe de ser ampliamente probado
para tener la certeza de su correcta operacion y se hace indispensable por
su importancia para garantizar el nivel de acceso y la seguridad en el manejo

de la informacion.

e Permitir ingresar a la plataforma con el usuario y contrasefia que se encuen-
tren dados de alta en el Directorio Activo de la FGR o mediante la e.Firma.

e Permitir el ingreso a través de la Web en una Intranet y por una VPN que
permita el acceso remoto a la informacion e incluso desde dispositivos movi-

les para la consulta desde multiples localidades fisicas.
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Figura 5. Funcionalidad general y caracteristicas en los procesos

Fuente: Elaboracion propia con informacion de FGR-DGTIC

2.1.2 Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO)

“Para dar cumplimiento al Articulo 19 de la Ley Federal de Archivos, al Articulo 12
de su Reglamento, al numeral Décimo Séptimo de los Lineamientos Generales para
la Organizacién y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal, asi

como a los numerales Sexto a Décimo Cuarto de los Lineamientos para Analizar,
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Valorar y Decidir el Destino Final de la Documentacion de las Dependencias y
Entidades del Poder Ejecutivo Federal, la Direccién General de Recursos Materiales
y Servicios Generales (DGRMSG), mediante su Area Coordinadora de Archivos y
con la aprobacion del Comité de Transparencia, pone a disposicion de las Unidades
Administrativas y Organos Desconcentrados de la Procuraduria General de la
Republica (PGR) el Catalogo de Disposiciéon Documental (CADIDO).

En este sentido el CADIDO permitira regular de manera general y sistematica
la politica de tratamiento documental de la PGR, ya que es un instrumento normativo
que servira para regular de manera eficaz y eficiente la produccién, uso, circulacion,
conservacion, transferencia y destino final de los documentos de archivo producidos
en el ejercicio de sus atribuciones.” (DGRMSG, 2017)

2.1.3 Funciones y caracteristicas de la operacion:
(Fuente: Elaboracion propia con informacién FGR-DGTIC)

¢ Imprimir una etiqueta con la ubicacion fisica del expediente que se esté re-
gistrando, dependiendo de lo que indique el CADIDO de la FGR, para la serie
documental en la que se elija realizar el registro.

¢ Manejar distintas versiones del CADIDO y mantener una como vigente para
ser utilizada en el registro de los expedientes y documentos.

e Permitir al Administrador Funcional crear y actualizar series documentales,
modificar el CADIDO y actualizar los catalogos funcionales; de la misma
forma permitira al Administrador de la Herramienta crear y modificar usuarios,
perfiles y roles, asi como, actualizar los catalogos de operacion.

e Crear nuevos tipos documentales y asignarlos a una serie documental sin

necesidad de generar cédigo fuente.

e Imprimir las etiquetas necesarias con la ubicacion fisica del expediente que
se esté registrando, dependiendo de lo que indique CADIDO de la FGR, para

la serie documental en la que se elija realizar el registro.

e Manejar un almacén con las ubicaciones fisicas de los expedientes y docu-

mentos, asi como los préstamos fisicos de dichos expedientes teniendo la
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oportunidad de imprimir testigos del préstamo y/o vales de préstamo para el

control documental fisico del archivo.

Versionar los documentos y acceder a versiones anteriores de un documento
para consulta.

En el Anexo lll, estan ejemplos de los formatos autorizados en la PGR en el

ano 2017.

2.1.4 Control de documentos y manejo del Archivo:

(Fuente: Elaboracion propia con informacion FGR-DGTIC)

Controlar el almacén del archivo, con las ubicaciones fisicas de los expedien-
tes y documentos, asi como los préstamos fisicos de dichos expedientes te-
niendo la oportunidad de imprimir testigos del préstamo y/o vales de prés-
tamo para el control documental fisico del archivo.

Manejar documentos sueltos (sin que pertenezcan a un expediente en parti-
cular) y posteriormente vincularlos a uno o0 mas expedientes de manera si-
multanea.

Capacidad para versionar documentos y poder acceder a versiones anterio-
res de un documento para consulta.

Contar con un visor que permita abrir documentos de diferentes formatos,
aun y cuando el programa que se requiera para abrirlos no se encuentre ins-

talado en el equipo.

Permitir el registro, actualizacion, almacenamiento y cuando corresponda, vi-
sualizacion de los documentos de archivo, asi como los archivos anexos aso-

ciados y sus respectivos metadatos.

Vincular documentos de archivo con fondo, seccioén, serie, subserie, expe-
diente y documento mediante la integracion del Cuadro general de clasifica-

cion archivistica y del Catalogo de disposiciéon documental al Sistema.

Preservar los metadatos de identificacion de documentos de archivo, de
acuerdo con los controles de seguridad de la informacién definidos en térmi-
nos del MAAGTICSI.
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Clasificar y desclasificar la informacién contenida en los documentos de ar-
chivo, asi como facilitar la elaboracion del indice de expedientes clasificados
como reservados y el listado de documentos desclasificados.

Registrar transferencias primarias y secundarias, considerando lo dispuesto
por el Archivo General de la Nacion para el tramite de Baja documental de
archivos, la transferencia secundaria de archivos con valor historico y en su
caso lo senalado en el Manual Administrativo de Aplicacién General en las
materias de Transparencia y de Archivos “MAAGMTA” (SFP, 2012).
Verificar mediante los controles de seguridad que establece la UTIC y el area
coordinadora de archivos, que los documentos de archivo que se registren o
incorporen a la HERRAMIENTA cumplan con el principio de Integridad pre-
visto en el articulo 5, fraccién Il de la Ley Federal de Archivos.

2.1.5 Generales:

(Fuente: Elaboracion propia con informacién FGR-DGTIC)

Funcionar sin fallos en los diferentes Modulos que conformen la HERRA-
MIENTA, para cada uno de los procesos que conlleve cada Médulo, asi como
en el respectivo Modulo de Consultas y generacion de reportes de documen-
tos; las consultas podran ser a través del modulo correspondiente o de ma-

nera directa a la Base de Datos mediante el lenguaje SQL Estandar.

La informacion debe de ser tratada y protegida en todo momento, como la
HERRAMIENTA dara el manejo digital a la documentacion se debe contar
con la total seguridad de su debida integracion y disponibilidad para su ad-

ministracion y consulta.

Que vuelva eficaz y expedita la Gestion y Control de Documentos; asi como
la digitalizacion de los documentos, garantizando que se cumpla con las ne-
cesidades de la FGR en cuanto al manejo y consulta de informacion.

Centralizar la administracién y seguimiento de los flujos de informacién de

las areas involucradas.
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Realizara la transferencia de conocimientos en el funcionamiento y utilizacién
de la HERRAMIENTA, su implementacién y el uso en el proceso de digitali-
zacion masiva de informacion.

Los documentos electrénicos deben estar resguardados en un Licencia-
miento de Gestion de Contenido Empresarial (ECM por sus siglas en inglés),
para garantizar su disponibilidad y seguridad.

Incorporacién de Metadatos que se requiera, sin un limite en su cantidad, tipo
de dato o forma de captura (texto, menus desplegables, listas, check boxes,
radio buttons, calendarios para integrar fechas, etc.).

Tablero de control para monitoreo de la informacion de acuerdo con los cri-
terios de consulta sefialados en los LINEAMIENTOS.

Capacidad de busqueda a través de los metadatos capturados o del texto
dentro de los documentos de manera indistinta, con palabras clave que de-
vuelvan informacion filtrable.

Alta disponibilidad (redundancia) en la operacion

Realizar la migracién de informacion del SAC.
Fortalece la rendicion de cuentas

Se garantiza la organizacidn y conservacion de los archivos de las depen-

dencias y entidades de la Administracion Publica Federal
Contar con un mecanismo de trazabilidad informatica.

Instalacidon e implementacioén en la infraestructura de la FGR para el control
de gestion de documentos de archivo, que incluya la Firma Electrénica Avan-
zada (e.Firma) como medio de autenticacion y la certificacion de documentos
cumpliendo con sus principios rectores (autenticidad, integridad, neutralidad

tecnoldégica, no repudio y confidencialidad).

Generar reportes operativos y estadisticos, cumpliendo por lo menos con los
rubros sefialados en el Anexo |. METADATOS.

Para efectos de interoperabilidad entre la HERRAMIENTA y los demas sis-

temas de la propia dependencia o entidad o de otras, las disposiciones del
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EIDA, articulos tercero, cuarto, quinto, sexto, séptimo y octavo, y cuando re-
sulten aplicables, las relativas a los sistemas automatizados de control de
gestion y los documentos técnicos de interoperabilidad que se expidan con

apego al propio EIDA.

Capacidad de alertar mediante correo electrénico cuando un asunto esté a
punto de vencerse, y por otro lado, debera indicar cuales son aquellos docu-

mentos o asuntos que ya han vencido por haber transcurrido su término.

Esquemas de seguridad para salvaguardar la informacién, preservando sus
atributos de confidencialidad, integridad y disponibilidad, asi como su actua-

lizacién en tiempo real.

La transferencia de datos se realizara sobre canales seguros en donde se
favorezca el cifrado y la integridad de los datos criticos, confidenciales sen-
sibles; en concordancia con el MAAGTICSI, en lo referente a Seguridad de

la Informacion (Acuerdo, Articulo 10).

Integridad y consistencia de la informacion: Sera capaz de controlar la inte-
gridad y consistencia de la informacién, incluyendo los mecanismos de recu-
peracion automatica en casos de interrupcion de transacciones, pistas de au-

ditoria y bitacora electrénica de transacciones.

La HERRAMIENTA sera parametrizable y configurable de acuerdo con los

requerimientos de la FGR.

2.2 Control de Gestion

(Fuente: Elaboracion propia con informacién FGR-DGTIC)

El Control de Gestion es parte fundamental en la Administracion Publica Federal,

siendo el proceso que permite el registro y seguimiento de los asuntos que ingresan

ala FGR, y es fundamental dar el seguimiento que corresponde hasta la conclusion

de cada uno. Este mdédulo de la HERRAMIENTA, es el inicio de la informacién que

se genera en la Institucion, a continuacién, se describen las tareas fundamentales

y sus caracteristicas principales:
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Flujos de control de gestion: Debera permitir implementar flujos de trabajo
para generar relaciones entre los asuntos, sus turnos, los documentos y men-
sajes de datos que estén incluidos, con el fin de que los Usuarios finales
puedan identificar, validar, aprobar, turnar, cancelar o modificar operaciones

relacionadas con dichos flujos.

Folio y clasificacion del asunto: Debera permitir realizar el registro de cual-
quier tipo de asunto, asignandole un folio unico a cada uno de ellos. Asi-
mismo, debera facilitar la clasificacidon de los asuntos de acuerdo con la etapa
o estatus del proceso de atencion en que se encuentren al momento, permi-
tiendo su seguimiento. Considerando al menos las siguientes etapas: (a) Re-
gistrado, (b) Turnado, (c) Atendido, (d) Nuevo turnado, (e) Rechazado y (f)

Concluido.

Crear expedientes electronicos sin la necesidad de tener un documento digi-
talizado para dicho expediente con el objetivo de integrar informacion estruc-
turada y no estructurada a partir de la colaboracion de distintos actores de la
Fiscalia.

Permitir a los usuarios “destinatarios” registrar y enviar la respuesta de los
turnos asignados, y quedar a la espera de la contestacion de parte del usua-
rio “remitente” para que sea concluido el asunto, asi mismo se debe poder
monitorear los tiempos de respuesta y establecer reglas de negocio para es-
calar los asuntos no atendidos en el tiempo establecido.

Facilitar al usuario la agrupacion de los asuntos, al menos bajo las siguientes
categorias: (a) Asunto sin turno, (b) Asunto enviado, (c) Asunto recibido, (d)
Turno rechazado, (e) Copias recibidas, (f) Respuestas recibidas, (g) Res-
puestas Enviadas y (h) Turnos Vencidos.

Registrar los motivos por los que un turno tiene respuesta de rechazo y que
liberan al usuario al que fue turnado del asunto pendiente.

Admitir la posibilidad de adjuntar informacién no estructurada en forma de
archivos y documentos electronicos diversos, en los asuntos, turnos y docu-

mentos electronicos generados en el sistema (hojas de calculo, documentos
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electronicos digitalizados, imagenes, entre otros). Los documentos adjuntos
podran ser el resultado de un proceso de edicién o importacion de documen-

tos de otras fuentes.

2.3 Gestion de Archivo

(Fuente: Elaboracion propia con informacién FGR-DGTIC)

Es el proceso a través del cual se archivan los expedientes que se generan al interior
de la FGR. Lo anterior se debe realizar de una forma ordenada y controlada, de tal
manera que cuando se busque informacién a través de la HERRAMIENTA y existan
expedientes relacionados se identifiquen de forma practica y sencilla, y, por lo tanto,
se pueda utilizar dicha informacion. A continuacion, se describen las caracteristicas

principales requeridas:

e Favorecer la clasificacion de los documentos electronicos al momento de su
creacion o importacién, de acuerdo con los lineamientos en materia de ges-
tion de archivos (AGN) y en materia de transparencia y acceso a la informa-
cion publica gubernamental (INAI), manejando en esta materia los siguientes
tipos de documentos y/o informacion: (a) No clasificada, (b) Publica, (c) Re-
servada, (d) Confidencial y (e) Reservado y confidencial.

e Debera permitir al Administrador del Archivo, configurar y mantener actuali-
zados los instrumentos de control y consulta archivistica, como son: Cuadro
general de clasificacion archivistica, Catalogo de disposicién documental, In-
ventarios documentales y la Guia simple de archivo de la Fiscalia.

e Posibilitar la creacién de una version publica del documento, tomando como
base una version reservada o confidencial de dicho documento. Cabe men-
cionar que la versién publica del documento debera integrarse al mismo ex-
pediente al que pertenece la version base.

e Ayudar al Administrador del Archivo, a configurar y mantener actualizados
los instrumentos de control y consulta archivistica, como son: Cuadro Gene-
ral de Clasificacion Archivistica, el CADIDO, Inventarios documentales y la

Guia simple de archivo de la FGR.
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Facultar al personal responsable de administrar el archivo de tramite para

realizar las siguientes funciones:

Registrar, clasificar, consultar y modificar los expedientes de archivo de
tramite de la unidad administrativa,

Identificar para su conservacion, la documentacién que se encuentra ac-
tiva y aquella que ha sido clasificada como reservada o confidencial, con-
forme al catalogo de disposicién documental,

Elaborar y actualizar los inventarios de transferencia primaria,

Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion.
Debera incluir la funcionalidad de busqueda de los siguientes elementos:
(a) Expedientes, (b) Documentos electrénicos, (c¢) Asuntos y turnos con-
tenidos en los archivos de tramite, concentracion e historicos y (d) Bus-
queda de palabras clave al interior de los documentos, no solo a traves

de sus metadatos.

2.4 Médulo de Reportes

El Médulo de Reportes, es la parte del proceso que permitira extraer informacion,

buscar datos de informacién especifica. Se compone de reportes basicos, y con la

posibilidad de generar reportes personalizados que a su vez cuentan con las

medidas de seguridad que corresponda de acuerdo con el perfil de cada usuario. A

continuacion, algunas de las caracteristicas del modulo:

La HERRAMIENTA debera de contar con un médulo de reportes, tanto pre-

determinados como configurables, de tal manera que puedan ser cubiertos
en su totalidad los indicados en el “Anexo 2” de los LINEAMIENTOS.

Dentro de este moédulo, se podran configurar los reportes que sean necesa-

rios para la FGR, de tal manera que puedan ser utilizados por usuarios de la

HERRAMIENTA que tengan permiso para verlos.
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La HERRAMIENTA debera poder parametrizar qué roles tienen permiso de
ver qué reportes, ya que es indispensable mantener restringida la informa-
cion por perfil. Esta configuracion la debera realizar el Administrador del Sis-
tema.

La HERRAMIENTA debera mostrar graficas de la informacion contenidas en
la misma y se debera poder acceder a la informacion de los expedientes
desde las graficas, dando clic sobre éstas.

La FGR escogera la informacion que sera objeto de ser graficada, de tal ma-
nera que se configure y no se requiera nuevo cédigo fuente para realizar
modificaciones sobre la HERRAMIENTA.

Los reportes deberan poder exportarse a diferentes formatos como archivos
separados por comas, archivos TXT, archivos de MS Excel, PDF, etc.

La informacion reportada debera filtrarse por los permisos otorgados al usua-
rio que los esta generando. Es decir, que en cada reporte se mostrara unica-
mente la informacién a la que el usuario firmado en la HERRAMIENTA tenga
acceso.

Desde los reportes se debe tener acceso a los expedientes y documentos

registrados en la HERRAMIENTA, de acuerdo con los permisos otorgados.

2.5 Busqueda de informacién

La HERRAMIENTA debera proporcionar como minimo las opciones de busqueda

que se listan a continuacion:

Busqueda por metadatos y concentracion de informaciéon dispersa:
Realizar busquedas en todos los documentos que se encuentren almacena-
dos e indexados en la Base de Datos de la HERRAMIENTA, concentrar en
el resultado de la busqueda todas las referencias encontradas del concepto
solicitado y tener la capacidad para realizar filtros de los resultados obtenidos

para mejorar la precision de la informacion deseada.
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o Busqueda difusa: Debera realizar busquedas en el contenido de los docu-
mentos, apoyandose en tecnologia de OCR aplicada previamente a los do-
cumentos; debera permitir realizar busquedas sobre la totalidad de documen-
tos que se encuentren en la Base de Datos de la HERRAMIENTA, de
acuerdo al parecido con la cadena de busqueda introducida, si el usuario no
tuviera permisos de ver dichos documentos se podran mostrar algunos me-
tadatos de los documentos encontrados para posteriormente solicitar acceso
a dicho documento al area a la que le pertenece. Lo anterior permitira realizar
investigaciones mas completas y mejor coordinadas entre las areas de in-
vestigacion de la FGR.

e Busqueda semantica: Capacidad del buscador para localizar en contexto
una palabra especifica. Es decir, la HERRAMIENTA debera encontrar los re-
sultados mas aproximados dependiendo de la intencion de busqueda del
usuario, con relacién a las palabras de busqueda y no solamente basado en
“palabras clave” o metadatos directos que fueron previamente capturados
por el usuario que registro el expediente o documento, sino en el contexto en
el que se escribe un término de busqueda.

Las distintas opciones de busqueda que se presentan en este punto deberan
ser aplicables a cualquier documento que se encuentre dentro de la fuente Unica de
informacion de la FGR, y debe considerarse como un alcance dentro de la
conformaciéon del “Anexo Técnico” la preparacion de documentos para ser
explotados por medio de las opciones antes descritas. Se debera establecer una
estrategia que contemple el inventario, la preparacion, clasificacién, digitalizacion,
procesado con OCR, incorporacién de metadatos, almacenado e indexado de los
documentos para ser analizados mediante mecanismos de busqueda que permitan
establecer patrones de coincidencia y elaborar relaciones no evidentes entre los

documentos.
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2.6 Implementacion y Configuracién

El Prestador del Servicio debera contemplar la consultoria, configuracién,
implementacion piloto, implementacion total, capacitacion y soporte técnico de la
HERRAMIENTA, asi como Ila preparacién, procesamiento, capacitacion,
incorporacion de capacidades y soporte para realizar la busqueda de patrones y
extraccion de informacion mediante la Busqueda Semantica de los documentos que

maneja la FGR.

Como parte fundamental del proceso de implementacion, es necesario contar
con la documentacion minima correspondiente que asegure la correcta operacion
dentro de las fases de desarrollo y pruebas. A continuacion, los elementos basicos

que se deben considerar:

e Matriz de Rastreabilidad o Trazabilidad: Documento que contiene el ma-
peo desde los requerimientos hasta los objetos de configuracion y/o parame-
trizacién, Base de Datos, etc., para las nuevas funcionalidades.

e Plan de Pruebas: Documento en donde se describe el proceso para la eje-
cucién de pruebas a la funcionalidad de LA HERRAMIENTA, ya sea docu-
mental (manuales) o script (sistematizadas).

e Registro de Errores y Defectos: Documento en donde se registran los erro-
res y defectos detectados en la ejecucion de las pruebas unitarias e integra-
les, conforme al formato proporcionado por la FGR.

e Casos de Prueba: Documento en donde se describen las guias para la rea-
lizacidn de todas las pruebas por el usuario de LA HERRAMIENTA, para va-
lidar que cumplan con los requerimientos solicitados de las nuevas funciona-
lidades
Con respecto a la configuracion, se debera entregar lo siguiente:

e Las especificaciones técnicas minimas y los equipos de cémputo central ne-
cesarios para la implementacion de la HERRAMIENTA: servidores de aplica-
cion, servidores de bases de datos, servidores de almacenamiento (SAN),
servidores para transmisién de video, etc.; asi como las licencias de software

requeridas.
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Una vez que la HERRAMIENTA funcione adecuadamente, el Prestador del
Servicio debera proporcionar los scripts para la atencién de incidencias que
seran atendidos por la Mesa de Servicios Centralizada de la FGR, conside-
rando las pruebas que se deben ejecutar en un primer nivel de soporte, éstas
no deben consumir mas minutos que los definidos en los niveles de servicio
con la finalidad de agilizar la solucion y en caso de que no se resuelva, se

debe turnar al segundo nivel.

2.7 Especificaciones técnicas

Para que la HERRAMIENTA sea funcional, se debe contemplar lo siguiente:

Las versiones minimas de las plataformas estandares de la FGR en donde
se implementara la HERRAMIENTA, tales como Sistema Operativo Win-
dows, plataforma de configuracion y/o parametrizacion, Base de Datos Ora-
cle o SQL Server, Servidores de aplicaciones JBOSS EAP o IIS y para apli-

cacion web el uso de HTML 5.

Las especificaciones técnicas minimas de los equipos de computo central
necesarios para la implementacién de la HERRAMIENTA, asi como su 6p-
tima operacion por al menos de 5 (cinco) afos en todos los ambientes: ser-
vidores de aplicacion, servidores de bases de datos, servidores de almace-
namiento, servidores para respaldos y servidores para el motor de busqueda;

asi como las licencias de software requeridas.

Para almacenamiento (Storage) y respaldos de informacién (BackUps), adi-
cional a las caracteristicas de los servidores, entregara el detalle técnico de

la arquitectura: disefio, componentes y relaciones entre ellos.

Las especificaciones técnicas minimas de los equipos de computo personal
necesarios para operar la HERRAMIENTA: computadoras y otros periféricos;
asi como las versiones del Sistema Operativo, software de oficina, frame-

works y otros aplicativos requeridos.
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Las especificaciones técnicas de los multifuncionales y/o escaneres que se
utilizaran en la digitalizacion de documentos. Estos equipos ademas deberan

cubrir el proceso de OCR.

Las especificaciones técnicas de los equipos de comunicaciones (enlaces,
firewalls, routers, ancho de banda, etc.) que permitan asegurar el adecuado
acceso y optima operacion de la HERRAMIENTA por al menos 5 (cinco) afos
en todos los ambientes.

La Solucion Tecnoldgica estara conformada por tres ambientes: Calidad,
Produccion y Entrenamiento; el primero para el mantenimiento y pruebas de
las configuraciones y parametrizaciones de la HERRAMIENTA, el segundo
para la Operacion del dia a dia en la FGR y el tercero sera utilizado para la
Transferencia de Conocimientos durante el tiempo de vida de la HERRA-
MIENTA. El prestador del Servicio debera proporcionar el Diagrama de la
Arquitectura para todos los ambientes.

La Solucion Tecnoldgica debera exponer la funcionalidad a través de Servi-

cios Web tipo SOAP o REST, para poder integrarse con otras aplicaciones.

LA HERRAMIENTA debera estar disenada e implementada en un esquema
de alto desempenio, alta disponibilidad y tolerancia a fallos, considerando una
plataforma escalable que permita ajustarse a las cargas de trabajo en el am-
biente de produccién durante su periodo de vida. El Prestador del Servicio
entregara un esquema que contenga: disefio, implementacion y pruebas de

alta disponibilidad en el ambiente de produccion.

La HERRAMIENTA debera tener la capacidad de crear y gestionar de

manera automatica los Data Files necesarios, en donde se almacenara la

informacion que se grabe. Con el propdsito de disminuir riesgos en la operacién al

tener un solo Data File que concentre toda la informacidén almacenada; asi como

facilitar la administracion de respaldos y recuperacion de dicha informacion.

Ademas, se debe contar con un repositorio donde se almacenaran los

documentos. Asi como con un navegador compatible, la VM de Java en su ultima
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version y ambos deben ser actualizados apropiadamente. El usuario debe estar
autenticado, debe identificarse con su e.Firma y el sistema lo ha validado. Al generar
un documento, debe tener la posibilidad de firmarlo electronicamente o no y enviar

el documento via la HERRAMIENTA principalmente a través del correo electronico.

2.8 Firma Electrénica Avanzada (e.Firma)

El Sistema de Administracion Tributaria (SAT) es un proveedor autorizado de
certificacion para el uso de la Firma Electrénica Avanzada (e.Firma). Siendo la
e.Firma un instrumento de seguridad para identificar en nuestro caso, al usuario que
ingrese a la HERRAMIENTA. Por lo anterior, una de las opciones para ingresar a la
HERRAMIENTA sera a través de la e.Firma y se debera cumplir con sus principios
rectores: Autenticidad, integridad, neutralidad tecnolégica, no repudio vy
confidencialidad. Por otra parte, la HERRAMIENTA debera permitir al usuario de
manera opcional el firmado de los documentos electrénicos o mensajes de datos
procesados. Una vez que el usuario se autenticé con su firma electronica, se debe
establecer la conexion con el SAT para que sea esta unidad certificadora quien
valide los datos con los que ingreso el usuario y permita entonces la continuidad

para comenzar a operar la HERRAMIENTA.

Implementar una HERRAMIENTA como la que requiere la FGR, es un
proceso largo donde para cada una de las fases se vuelve fundamental que se
cumpla con todas las necesidades y caracteristicas apropiadas tanto técnicas como
de usabilidad para poder estar en condiciones de continuar a la siguiente fase; y asi
sucesivamente hasta culminar con todo el proceso. Desde luego, una vez realizadas
todas las pruebas que sean necesarias en cada fase la siguiente podra ser iniciada
y bajo este esquema es como se podra lograr un sistema que realmente le sea
funcional a la Institucion, para la consecucién de los objetivos planteados.

Aprovechando para todo lo anterior, el uso de las tecnologias de informacion.
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Capitulo 3. Servicios integrados y condiciones para su
prestacién

El presente capitulo, tiene como propdsito establecer las condiciones minimas
necesarias que debe cumplir el Prestador del Servicio para garantizar la capacidad
de la Empresa y que la implementacion de la HERRAMIENTA se logre a
satisfaccion. Ademas, son sefaladas las caracteristicas de los servicios en torno a
la HERRAMIENTA y que también deben de cumplir con requisitos minimos;
finalmente se establecen condiciones administrativas que permitan cumplir en

cuanto a penalizaciones y lo relacionado a la forma de pago.

Toda la informacién aqui presentada, en su caso debe de ser considerada
para conformar los apartados correspondientes en el Anexo Técnico, asi como en

el respectivo contrato de los servicios.

3.1 Requerimientos No Funcionales
La disponibilidad del bien o servicio de TIC estara en funcion de las necesidades de
la UA solicitante, asi como los controles de seguridad que deberan garantizarse en

apego al servicio de TIC de que se trate.

e Con el objeto de mantener homogeneidad en los procesos y mantener un
estandar de calidad a lo largo de todo el proyecto y para cada una de las
tareas a realizar, se requiere que El Prestador del Servicio como parte de su
propuesta demuestre que cuenta con certificacion de la Norma Internacional
ISO 9001:2008, para lo cual debera presentar copia simple del certificado en
el que se establezca que cuenta con los sistemas de gestion de calidad, los
cuales deberan amparar la totalidad del proceso productivo del bien o servi-
cio requerido. Tratandose de distribuidores o comercializadores, éstos debe-
ran presentar copia simple del certificado al fabricante, obligandose El Pres-
tador de Servicio que resulte adjudicado a presentar original o copia certifi-
cada del documento sefialado para su cotejo.
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Por otra parte, con el objetivo de garantizar que los procesos que implemente
El Prestador del Servicio cumplen con los estandares internacionales de se-
guridad de la informacion, se requiere que El Prestador del Servicio como
parte de su propuesta presente copia simple del certificado de la Norma In-
ternacional ISO 27001:2013, obligandose El Prestador del Servicio que re-
sulte adjudicado a presentar original o copia certificada del documento sefia-

lado para su cotejo.

Asimismo, como otro requisito, El Prestador del Servicio debe presentar en
su propuesta, el Curriculum de la empresa, incluyendo la descripcién de su
organizacion y relacion comercial de cuando menos tres de sus clientes re-

lacionados a los servicios solicitados por la FGR.

A continuacion, documentacién necesaria que permita dimensionar el

esquema de la HERRAMIENTA que presentara el Prestador del Servicio:

Requerimientos de infraestructura: Documento que describe las especifi-
caciones técnicas minimas de los equipos de computo central, computo per-

sonal, redes y de seguridad, necesarios para operar la HERRAMIENTA.

Analisis de vulnerabilidades: Documento de analisis de vulnerabilidades
de seguridad de las herramientas que proponga El Prestador del Servicio
realizado por un tercero, distinto al Prestador del Servicio; dicho documento
sera liberado por el Administrador del Contrato, previa revision del area de la

FGR facultada en el tema.

Documento de Arquitectura: Describe la organizacion fundamental de LA
HERRAMIENTA, que incluye sus componentes, las relaciones entre si y el
ambiente, y los principios que gobiernan su disefo y evolucion, describiendo

el detalle de al menos los siguientes elementos:

e Diagrama de la arquitectura del Sistema (capas, servidores, servicios,
componentes, etc.).
e Requerimientos minimos para implementarlo y extenderlo.

e Detalle de las herramientas para su implementacion.
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e \ersiones de componentes, navegadores, lenguajes, etc.

e Esquema de seguridad.

3.2 Soporte Técnico

El Prestador del Servicio debera:

¢ Brindar soporte técnico para la operacion, administracion, respaldo de infor-

macion y monitoreo de los diferentes componentes de LA HERRAMIENTA.

e Soporte telefénico en idioma espafiol 7x24 con un centro de llamadas situado

en México y atencién a través de numeros locales y un 01 800 sin costo.
e Asistencia en sitio 7x24 durante la vigencia del Contrato.

e Actualizacion de versiones de LA HERRAMIENTA, de la funcionalidad que
El Prestador del Servicio libere en el mercado y que esté dirigido a sus usua-

rios incluyendo la documentacion correspondiente de cada version liberada.

¢ Adecuaciones y/o modificaciones que se realicen a LA HERRAMIENTA, con

el propésito de incorporar mejoras o corregir alguna falla.

e Adecuaciones y/o modificaciones que se realicen a LA HERRAMIENTA, con
el proposito de corregir alguna falla provocada, tanto por actualizacién de
versién como por ajustes y/o modificaciones realizadas para corregir alguna

otra falla, que no se haya identificado en la fase de implementacion.

e Proporcionar el acceso a su portal de clientes, base de conocimientos e in-
formacion en general, que ayude a la FGR a identificar areas de oportunidad
y mejora para con LA HERRAMIENTA.

e Sise presentase una escalacién por un problema al que no se ha encontrado

solucion, proporcionara el servicio sin costo alguno para la FGR.
e Entregar el soporte técnico bajo los siguientes niveles de servicio:

o Critico: 1 (una) hora para la respuesta inicial. Existe un problema que
afecta de manera grave el ambiente de Produccidn; la situacion impide la
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operacion de LA HERRAMIENTA sin la posibilidad de aplicar un procedi-

miento alternativo para habilitar el funcionamiento de la misma.

Mayor: 4 (cuatro) horas para la respuesta inicial. Existe un problema que
reduce al minimo la operacién y/o funcionalidad de LA HERRAMIENTA
en el ambiente de Produccion. La operacion de la FGR se ve gravemente

disminuida.

Medio: 12 (doce) horas para la respuesta inicial. Existe un problema que
provoca una pérdida parcial de la operacién y/o funcionalidad de LA HE-
RRAMIENTA en el ambiente de Produccion o afecta gravemente al am-
biente de Calidad y/o Entrenamiento, que impide la operacion en ellos.

Menor: 24 (veinticuatro) horas para la respuesta inicial. Existe un pro-
blema que provoca una pérdida parcial de la operacién y/o funcionalidad
de LA HERRAMIENTA en el ambiente de Calidad y/o Entrenamiento.

Indicar en su propuesta, la logistica a seguir en caso de presentarse alguna
deficiencia o falla en la Operacion, asi como describir los casos en los cuales
el soporte técnico se brindaria desde el exterior del pais y quién(es) lo ha-
ria(n).

Lo anterior, es con el objetivo de brindar el soporte técnico necesario al
usuario final y que cuente con los medios tecnolégicos necesarios para recibir toda
la ayuda que sea necesaria. Ademas, el Prestador del Servicio debera brindar
soporte personal en sitio.

3.3 Mesa de Servicios

La Mesa de Servicios permite al departamento de Tl responder a incidentes dentro
de su propia infraestructura o de los servicios que provee. Tiene la capacidad de
respuesta y reaccion ante cualquier incidente que le competa, se usa para un
correcto manejo de los problemas por lo que lleva un registro y control de los
mismos. Su objetivo es el de facilitar la comunicacion entre el usuario que presenta

el problema y el equipo de soporte encargado de solucionarlo.
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Con la informacién que genera se puede planear, estructurar y ejercer la
entrega de servicios Tl. Es decir, no sélo se concentra en dar solucién a un problema
existente, sino que es mucho mas estratégico sobre los servicios de gestion de Tly
actua como un punto unico de contacto para todas las actividades relacionadas con
el area de Tl. De tal manera que se convierte en un médulo esencial, a continuacion,
se describen algunas de las caracteristicas que lo componen:

o El Prestador del Servicio, debera proporcionar los scripts para la atencion de
incidencias que dara seguimiento la Mesa de Servicios Centralizada de la

FGR, misma que considerara las pruebas que se deben ejecutar en un primer

nivel de soporte, éstas no deben consumir mas de 5 minutos con la finalidad

de agilizar la solucion, en caso de que no se resuelva se turna al segundo
nivel y asi sucesivamente acorde al numero de niveles de servicio que se

contemplen.

o El Prestador del Servicio, debera entregar mensualmente el reporte de acti-
vidades descrito en el entregable “E10 Soporte Técnico especializado a tra-
vés de una Mesa de Servicios Centralizada)’.

e EL Prestador del Servicio, llevara a cabo la transferencia de conocimientos
de la operacion y funcionalidad de LA HERRAMIENTA a personal de la FGR,
con la finalidad de atender las incidencias en el primer nivel de soporte desde

la Mesa de Servicios Centralizada de la FGR.

3.4 Capacitacién al Usuario final
El proceso de capacitacion y la transferencia de conocimiento al usuario final, debe
estar contemplada por apoyo en linea, videos tutoriales y capacitacion presencial a

través de cursos, asi como el apoyo directo en sitio al usuario.

El Prestador del Servicio debera entregar un Plan de Transferencia de
Conocimientos para el personal de la FGR, que integre las siguientes caracteristicas

minimas:

e Técnica: con la finalidad de implementar, configurar y parametrizar LA HE-
RRAMIENTA de acuerdo con las necesidades de la FGR.
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Administracion Funcional: creacién y actualizacion de series documentales,
modificacion del CADIDO vy actualizacion de catalogos funcionales.
Administracion de LA HERRAMIENTA: la cual considera la posibilidad de ge-
nerar y asignar usuarios, roles y/o perfiles de usuario que la FGR requiera,
cada uno con sus propias facultades dentro de LA HERRAMIENTA y actua-
lizacion de los catalogos propios de la misma.

Usuarios de Operacion: los cuales abarcan el funcionamiento y utilizacion de
LA HERRAMIENTA, ademas, se consideran como minimo los siguientes ro-
les: registro, asignacion o turno, consulta y modificacion de documentos.
Digitalizacion masiva de informacion: con el objetivo de que, al término de la
vigencia del Contrato, personal de la FGR tenga el conocimiento y habilidad
para continuar digitalizando la informacion que asi se requiera.

En linea: Se deberan establecer los mecanismos tecnoldgicos para que los
usuarios de LA HERRAMIENTA a nivel transaccional comprendan y adopten
la misma. Esta transferencia de conocimiento debera estar disponible 7x24,
en la Plataforma de Capacitacion a Distancia de la FGR, conforme a los re-
querimientos técnicos que ésta tenga, donde los(as) Servidores(as) Publi-
cos(as), con su usuario y contrasefia puedan tener acceso a los temas dis-
ponibles, poder ver los cursos que han tomado, los que estan pendientes y
enviar dudas por correo electronico.

El Administrador del Contrato o a quién este designe, debera tener un acceso
de Administrador que le permita revisar el avance por usuario de la transfe-
rencia de conocimientos.

En vivo en linea: para ciertos grupos de usuarios se podran establecer sesio-
nes de conferencia en vivo a través de Internet en donde se puedan resolver
preguntas especificas sobre el uso de LA HERRAMIENTA. El calendario de
estas conferencias sera determinado por El Prestador del Servicio en
acuerdo con la FGR en las primeras etapas de implementacion de LA HE-
RRAMIENTA.

Presencial en la FGR, para el equipo que se encargara de administrar LA

HERRAMIENTA, se establecera un calendario con modalidad presencial
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para adquirir el conocimiento necesario que permita realizar una administra-

cion adecuada de LA HERRAMIENTA. El calendario de estas sesiones, el

lugar de imparticién y el nUmero de personas se definira una vez iniciado el
proyecto en concordancia con las necesidades y prioridades de la FGR.

e Manuales de Usuario: los manuales de uso de LA HERRAMIENTA estaran
disponibles en la misma ubicacion que las modalidades en linea. El objetivo,
es que de manera autodidacta el usuario pueda explorar y resolver cualquier
duda que tuviera sin necesidad de recurrir al soporte técnico.

Las modalidades en linea y los manuales de usuario deberan permanecer
disponibles durante la vigencia del Contrato, lo que permitira al personal de nuevo
ingreso y en general a cualquier usuario de la FGR, capacitarse en cualquier
momento del tiempo. La creacion de los Tutoriales y el Material Digital para la
capacitacion y transferencia de conocimiento, deberan ser autodidactas, apropiados
de acuerdo con el tema que cubran y vigentes de acuerdo con LA HERRAMIENTA;
ademas deberan estar disponibles en todo momento en la Plataforma de
Capacitacion a Distancia de la FGR.

3.5 Entregables, caracteristicas y condiciones

Todos los entregables deberan ser generados por El Prestador del Servicio,
conforme al Plan Integral del Proyecto y al Cronograma Detallado del Proyecto, que
deberan ser autorizados por el Administrador del Contrato.

Los entregables documentales deberan contener por lo menos los siguientes

elementos, en el orden en que aparecen:

e Portada
e Tabla de contenido

e Tabla de cambios del documento, con los siguientes datos: Fecha, Numero
de revision, Descripcidon del cambio, Responsable de realizar el cambio (nom-

bre completo)
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e Tabla para firmas de quién elaboré el documento (El Prestador del Servicio),
quiénes lo revisaron (la FGR y El Prestador del Servicio) y quiénes lo acep-
taron (la FGR), con los siguientes datos: Nombre completo, Cargo, Area de

adscripcion, Espacio para firma, Espacio para rubrica.

e Las paginas del documento deberan incluir un encabezado de pagina con los
siguientes datos:

e Logotipo del Prestador del Servicio,

e Nombre del documento (entregable),

e (Caodigo del documento (Enn-mmm, ejemplo E02-003) donde Enn corres-
ponde al numero de entregable y mmm es un numero entero consecutivo.

e Numero de revision vigente (corresponde a la ultima revision de la tabla
de cambios)

e Numero de pagina (nnn de mmm), donde nnn es el niumero de pagina y
mmm el numero total de paginas del documento.

El proceso de revision y aceptacion de los entregables sera conforme al

siguiente flujo:

e El responsable designado por El Prestador del Servicio elabora / modifica el

documento.

e El supervisor designado por El Prestador del Servicio revisa el documento vy,

en su caso, genera observaciones al mismo.
e En caso de requerir adecuaciones al documento se regresa al punto 1.

e El supervisor designado por El Prestador del Servicio remite el documento a
los responsables de su revision en la FGR, conforme se especifica en las

“Condiciones técnicas para aceptar los entregables”.

e Los responsables designados por la FGR revisan el documento recibido v,
en su caso, generan observaciones al mismo, requiriendo realizar las ade-
cuaciones, las que se desarrollaran en un plazo que no excedera de 15 dias

naturales.
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e En caso de requerir adecuaciones al documento se devuelve al Prestador del

Servicio mediante oficio y/o correo electrénico, regresando al punto 2.

¢ Si el documento no contiene observaciones los revisores designados por la

FGR notifican al supervisor designado por El Prestador del Servicio.

e El Prestador del Servicio genera la version final del documento y obtiene las
firmas autografas y rubricas de las personas que lo elaboraron, revisaron y

liberaron; digitaliza este documento en formato PDF.

e El Prestador del Servicio entrega al Administrador del Contrato el documento
firmado, el archivo en formato PDF y el archivo en el formato original (Word,
Excel, Visio, etc.). La fecha de entrega no excedera a la estipulada en el

Cronograma Detallado del Proyecto vigente.

e El medio para la entrega de informacién sera acordado por El Prestador del
Servicio y el Administrador del Contrato, debera estar plasmado en el Plan

de Comunicaciones, que es parte del Plan Integral del Proyecto.

Todos los entregables documentales aceptados deberan ser entregados por
El Prestador del Servicio al Administrador del Contrato tanto en medio electrénico
(CD/DVD) como en formato impreso firmados por el Representante Legal. En el
Plan de Recursos Humanos (forma parte del Plan Integral del Proyecto), se debera
incluir la lista del personal del Prestador del Servicio que participara en el proyecto,
indicando el Rol que desempefiara en el mismo; ademas de documentacion soporte
de que cuenta con los conocimientos y la experiencia necesarios para ser un factor

de éxito en el proyecto.

El Prestador del Servicio debe garantizar que sus colaboradores tengan las
competencias para desempenar las actividades con la calidad, cumpliendo con los
tiempos establecidos en el Cronograma Detallado del Proyecto; asimismo, debera
garantizar la continuidad de las actividades del proyecto al momento de reemplazar
los recursos humanos designados. Asi como también es el responsable de asegurar
el cumplimiento en tiempo y forma de las actividades necesarias para la correcta

implementacion y operaciéon de la HERRAMIENTA.
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Los entregables documentales seran aprobados, mediante firma autografa,
por el Administrador del Contrato, previa validacion de la o las areas responsables.
Los responsables designados por el Administrador del Contrato y por El Prestador
del Servicio revisaran y liberaran la revision de cada uno de los entregables,
plasmando su firma autografa en los documentos respectivos. Todos los
documentos de los entregables deberan ser proporcionados por El Prestador del
Servicio, impresos y en medio electronico (los archivos digitalizados que
corresponden a los documentos firmados y los archivos de los documentos en su

formato original.

Mediante la validacion y aceptacion de los entregables se garantizara el
correcto funcionamiento de LA HERRAMIENTA, que se encuentre completa y sin
defectos en todos los ambientes implementados, configurados y parametrizados;
asi como el cumplimiento de los requisitos descritos con anterioridad. Cada
entregable documental sera revisado por las areas correspondientes conforme a los
criterios correspondientes de cada uno, y seran entregados conforme al

Cronograma Detallado del Proyecto.

Para contar con la documentacion necesaria que permita conformar una
Herramienta bien definida y que funcione acorde a lo que requiere la Institucion,
sera necesario contemplar la entrega de los siguientes documentos: Plan Integral
del Proyecto, Cronograma Detallado del Proyecto, Puntos de Control y Riesgos,
Matriz de Vicios, Metodologia de Mejoras, Configuracion y estabilizacion de la
HERRAMIENTA que soporte el modelo de gestion de automatizacién, Soporte
Técnico especializado a través de una Mesa de Servicios Centralizada, Integracion
a la Base de Datos de los expedientes histéricos, Documento de Especificacion de
Requerimientos, Modelo y Reglas del Negocio, Documento de Arquitectura, Modelo
Fisico de Base de Datos, Diagrama Entidad-Relacién, Matriz de Rastreabilidad o
Trazabilidad, Manifiesto de cumplimiento del EIDA, Manual Técnico de Generacion
de Ambientes, Plan de Pruebas, Registro de Errores y Defectos, Casos de Prueba,
Requerimientos de infraestructura, Manual Técnico de “Instalacion, Configuracion y

Pruebas”, Ejecutable o paquete de instalacion, Analisis de Vulnerabilidades, Plan
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de Transferencia de Conocimientos, Material de Transferencia de Conocimientos,
Manual de Usuario, Manual Técnico de Operacion, Manual de Operacion de la Mesa
de Servicios Centralizada, Reportes de Avance, Control de Cambios, Acta de
Aprobacién de Entregables, Scripts de primer nivel para la atencion de incidentes
por parte de la Mesa de Servicios Centralizada, Acuerdo de Niveles de Operacién,
Plan de Trabajo para migrar la informacion, Listado de indices a capturar,
Procedimiento de Muestreo y Revision Estadistica de la Calidad de la Informacién,
Mecanismo de Control, Esquema de Alta Disponibilidad, Analisis de la metodologia

de Digitalizacion de Documentos.

3.6 Contraprestaciones y condiciones econémicas

La prestacion de los servicios se realizara en los diferentes inmuebles de la FGR,
cuyos domicilios se haran del conocimiento del “Prestador del Servicio” dentro de
los primeros 5 (cinco) dias habiles contados a partir de la notificacion de la
adjudicacion del Contrato, sin menoscabo de los que se afiadan durante el plazo de
la prestacién del servicio.

Dichos servicios, para poder ser pagados se dividiran en dos fases:

Fase I: Para el caso de LA HERRAMIENTA, la FGR efectuara el pago al
Prestador del Servicio por “LA LICENCIA” en moneda nacional, en un plazo que no
excedera de los 20 (veinte) dias naturales posteriores a la presentacion y aceptacion
de los documentos fiscales correspondientes por parte del Administrador del

Contrato, previa verificacion y aceptacion de los entregables establecidos.

Fase Il: Para el caso de la Digitalizacién masiva, la FGR efectuara el pago al
Prestador del Servicio por “el servicio” en moneda nacional, en un plazo que no
excedera de los 20 (veinte) dias naturales posteriores a la presentacion y aceptacion
de los documentos fiscales correspondientes por parte del Administrador del

Contrato, previa verificacion y aceptacion de los servicios objeto de la presente fase.

El pago se realizara en moneda nacional, dentro de los veinte dias naturales

posteriores a la entrega-aceptacion del Comprobante Fiscal Digital correspondiente,
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previa aceptacion, supervision y validacion del Comprobante Fiscal Digital (CFDI)

por el Administrador del Contrato.

El procedimiento de pago se efectuara a través de transferencia electronica
a favor de “El Prestador del Servicio”. Para su pago, el Comprobante Fiscal Digital
se presentara en la forma que la normatividad indique, a nombre de la Fiscalia
General de la Republica y debera contener la descripcion de los servicios, cantidad,
unidad de medida, precio unitario, IVA y precio total de los servicios, el numero de
contrato y con todos los requisitos fiscales vigentes de acuerdo con la normatividad
del caso e incluyendo el domicilio fiscal especifico. En caso de que algun
comprobante fiscal presentado por El Prestador del Servicio tenga errores o
deficiencias, se le indicara lo conducente por escrito, dentro de los 3 (tres) dias
habiles siguientes a la recepcion, para que realice las correcciones

correspondientes.

Se aplicaran penas convencionales por atraso en el cumplimiento de
acuerdo con los siguientes criterios: Fase 1, 0.05% por cada dia natural de atraso
en la entrega, sobre el importe del precio unitario establecido sin IVA. Fase 2, 0.05%
por cada dia natural de atraso en la entrega, sobre el importe del precio unitario
establecido sin IVA. En ningun caso las penas convencionales podran negociarse
en especie. Lo anterior, sin perjuicio del derecho que tiene la FGR de optar entre
exigir el cumplimiento forzoso del contrato o rescindirlo. La acumulacién de dichas
penas no excedera del importe de la garantia de cumplimiento del 10% (diez por
ciento) sin incluir el IVA. El Prestador del Servicio debera efectuar el pago por
concepto de penas convencionales, de conformidad al oficio No. 700-06-03-00-00-
2011-21417 de fecha 30 de marzo de 2011, emitido por la Administraciéon Central
de Cuenta Tributaria y Contabilidad de Ingresos del Servicio de Administracion
Tributaria (SAT) de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, o bien de forma
electronica a través del esquema e5cinco ingresando a la direccion electronica de
la FGR, www.FGR.gob.mx/servicios/e5cinco/e5cinco.asp, la cual genera “LA HOJA

DE AYUDA” seleccionando la opcién que corresponde a “Sanciones por
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incumplimiento de contrato” y presentarlo en el domicilio del Administrador del

Contrato, remitiendo al mismo el comprobante del pago respectivo.

El Prestador del Servicio podra solicitar por escrito que el pago por concepto
de penas convencionales sea descontado del pago de los comprobantes fiscales
digitales. En el entendido de que en el supuesto que sea rescindido el contrato, no
procedera el cobro de dicha penalizacién, ni su contabilizacion para hacer efectiva
la garantia de cumplimiento del Contrato.

En caso de que la capacitacion y la transferencia de conocimientos no se
otorgue con los niveles de servicio acordados, se aplicaran las deductivas

correspondientes de acuerdo con los conceptos especificados en la siguiente tabla:

SERVICIO DEDUCTIVA

e Se aplicara deductiva del 0.005% del precio unitario deno-
minado Transferencia de Conocimientos y despliegue de la
propuesta, de la HERRAMIENTA, en los siguientes su-
puestos:

o En caso de que algun especialista y/o suplente no

se encuentre puntualmente en la imparticion de la

Transferencia Transferencia de Conocimientos; por cada 15 minu-
de tos de retraso o fraccion. El Prestador del Servicio
Conocimientos tendra una tolerancia de 15 minutos a partir de la

hora programada de inicio.

o La no entrega de los materiales de apoyo (cuader-
nos de trabajo o manuales para su desarrollo).

o Realizar la Transferencia de Conocimientos sin cum-
plir con el desarrollo de todos y cada uno de los te-

mas o apartados que la conforman.

Cuadro 4. Transferencia de Conocimientos y sus Deductivas.

Fuente: Elaboracion propia con informacién de FGR-DGTIC
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Con respecto a la garantia de calidad del servicio, El Prestador del Servicio
garantizara la calidad contra errores o defectos que surjan durante la instalacion,
puesta en marcha y operacion de la HERRAMIENTA durante el plazo de la
prestacion del servicio y por al menos un periodo de 12 (doce) meses contados a
partir de la conclusion de la vigencia del Contrato correspondiente. En cualquiera
de los supuestos mencionados en la prestacion del servicio conforme a lo que se
establezca en el Anexo Técnico, El Prestador del Servicio debera reponer los
servicios sin costo para la FGR, en un plazo de 5 (cinco) dias habiles contados a
partir de que sea notificado por medio de oficio firmado por el Administrador del
Contrato, asimismo y derivado del error o defecto que presente LA HERRAMIENTA
no se considerara como entregada, siendo procedente en su caso la aplicacion de
las penas convencionales correspondientes. EI Administrador del Contrato contara
con 30 (treinta) dias naturales para detectar cualquier falla de LA HERRAMIENTA.

El Prestador del Servicio, garantizara durante la vigencia del Contrato y por
el periodo de garantia posterior a su conclusién, la calidad contra errores o defectos
en el Soporte Técnico, que sélo seran detectados una vez que sea notificado como
finalizado el reporte que dio origen a este error o defecto. En caso de error o defecto
en la prestacion del soporte técnico, El Prestador del Servicio debera ajustarse a lo
establecido en los Niveles de Servicio. Asimismo, derivado del error o defecto que
presenten los entregables, éstos no se consideraran como recibidos, siendo
procedente en su caso la aplicacion de las penas convencionales que procedan. El
Administrador del Contrato contara con 10 (diez) dias naturales contados a partir de
entregado el servicio para detectar cualquier error o defecto descrito en este parrafo.

Todos los gastos que se generen con motivo del reclamo de la garantia seran
por cuenta, cargo y riesgo del Prestador del Servicio.

En caso de que El Prestador del Servicio incurra con algun incumplimiento
establecido en el apartado GARANTIA DE CALIDAD, se aplicara la sancién
economica a El Prestador del Servicio por cada dia natural de atraso del precio
unitario del componente reportado o con falla, una vez agotados los plazos
establecidos, hasta que se dejen en 6ptimo funcionamiento. La sancion econdmica

sera del 0.10% por cada dia natural de atraso en la entrega, sobre el importe del
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precio unitario sin IVA del bien o componente reportado con falla. El Prestador del
Servicio, debera efectuar el pago por concepto de sancidon econémica, de forma
electronica a través del esquema e5cinco ingresando a la direccion electronica de
la FGR, www.fgr.gob.mx/servicios/e5cinco/ebcinco.asp, la cual genera “LA HOJA
DE AYUDA” seleccionando la opcidn que corresponde a “Sanciones por
incumplimiento de contrato” y presentarlo en el domicilio del Administrador del
Contrato, remitiendo al mismo, el comprobante del pago respectivo.

Por otra parte, se requiere por parte del Prestador del Servicio presentar una
Poliza de Responsabilidad Civil, por el servicio objeto que sera especificado en el
Anexo Técnico. El Prestador del Servicio, sera responsable de los dafios y/o
perjuicios hasta por su totalidad, que sus trabajadores puedan causar a bienes 0 a
trabajadores de la FGR. El Prestador del Servicio se obliga a entregar a la FGR una
Poliza de Seguro de Responsabilidad Civil general expedida por una compafia
aseguradora establecida dentro del territorio nacional, que garantice durante la
vigencia del servicio, los dafios que puedan causarse por los empleados o personal
de la empresa a cualquier bien de la FGR, a sus empleados y a terceros en sus
bienes o personas, por una suma asegurada del 10% (diez por ciento) del monto
total del contrato correspondiente, sin considerar el Impuesto al Valor Agregado, por
evento, y establezca que la FGR es beneficiaria con motivo de la celebracién del
Contrato, ademas de contar con renovacion automatica por evento.

En el supuesto de que El Prestador del Servicio no cuente con una Pdliza de
Seguro de Responsabilidad Civil general expedida por una compafiia aseguradora
establecida dentro del territorio nacional, debera contratar una, en la cual se
determine como beneficiaria a la FGR, que garantice durante la vigencia del
servicio, los dafios que puedan causarse por los empleados o personal de la
empresa a cualquier bien de la FGR, a sus empleados y a terceros en sus bienes o
personas, por una suma asegurada del 10% (diez por ciento) del monto total del
Contrato correspondiente, sin considerar el Impuesto al Valor Agregado, por evento,
ademas de contar con renovacién automatica por evento.

La FGR se libera por los dafios y perjuicios a personas o a los bienes que

sean utilizados por El Prestador del Servicio en la implementacién del servicio objeto
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que sera especificado en el Anexo Técnico. La pdliza debera ser entregada dentro
de los diez dias naturales siguientes a la formalizacion del Contrato a la Direccion
de Contratos y Control de Informacion de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales (DGRMSG).

Adicionalmente, el Prestador del Servicio asume la responsabilidad total en
caso de que, al proporcionar los servicios solicitados, infrinjan derechos de
propiedad intelectual e industrial de terceros sobre patentes, marcas y derechos de
autor, entre otros, por lo que se obliga a liberar a la FGR de cualquier
responsabilidad de esta naturaleza y de cualquier reclamo al respecto; asimismo El
Prestador del Servicio acepta eximir a la FGR de cualquier responsabilidad civil o
penal. Tal y como lo establece la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico en su Articulo 45 fracciones XX y XXI (CDHCU, 2014).

Finalmente, el Prestador del Servicio a través de su representante legal, se
compromete a tomar las medidas que resulten convenientes para asegurar que todo
el personal que preste sus servicios con motivo del contrato guardara
confidencialidad absoluta con respecto a la informaciéon a la que pudieran tener
acceso durante el desempeiio de su trabajo y su compromiso de no hacerla publica.
De tal manera que el Prestador del Servicio debera incluir en su propuesta el
Convenio de Confidencialidad correspondiente, o en su defecto una Carta Bajo

Protesta de Decir Verdad.
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Capitulo 4

Digitalizacion y el Modelo de Datos
Unificados Institucionales



Capitulo 4. Digitalizacion y el Modelo de Datos Unificados
Institucionales

Para el tema de digitalizacion resulta esencial e imprescindible, mencionar el
término Tecnologias de Informacion y Comunicaciones, y este a su vez, relacionarlo
con su uso e implementacién en el Gobierno, es decir, el hecho de considerar el uso
de las TIC’s, como una herramienta fundamental para el logro de objetivos tales
como el mejoramiento de la calidad de servicios publicos, incrementar la rapidez
con la que se atiende a la ciudadania o, incluso, fortalecer la transparencia y la
rendicion de cuentas, puede fungir como un catalizador que permita el desarrollo
economico y social del Gobierno, asi como, disminuir en gran medida el riesgo

actual de corrupcion.

4.1 Digitalizacion, condiciones de operacion

Debido a la sensibilidad de la informacion y la importancia de mantener la integridad
y el grado de responsabilidad que implica para la Institucién y su personal, El
Prestador del Servicio debera presentar en su propuesta los documentos que avalen
que cuenta con procedimientos certificados en la Norma ISO 9001:2008, para lo
cual debera presentar copia simple del certificado en el que se establezca que
cuenta con los sistemas de gestion de calidad, los cuales deberan amparar la
totalidad del proceso productivo del bien o servicio requerido. Tratandose de
distribuidores o comercializadores, éstos deberan presentar copia simple del
certificado otorgado al fabricante, obligandose El Prestador del Servicio que resulte
adjudicado a presentar original o copia certificada del documento sefalado para su
cotejo. Asi mismo, El Prestador del Servicio debera presentar en su propuesta los
documentos que avale que cuentan con certificacién de la Norma ISO 27001:2013,
obligandose El Prestador del Servicio que resulte adjudicado a presentar original o
copia certificada del documento sefalado para su cotejo. El no presentar la
documentacion antes mencionada, sera motivo de descalificacién para el proceso

de contratacion.
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Derivado de que digitalizar el acervo es un proceso fundamental para este
proyecto, es indispensable que se consulten las Recomendaciones para proyectos
de digitalizacion de documentos (UGD, 2014) creadas por el Archivo General de la
Nacién (AGN) de México. Donde se puede apreciar de manera general el proceso
de la gestion documental con digitalizacién, los tipos de documentos sujetos a
digitalizar y las recomendaciones para proyectos de digitalizacion.

De tal manera, que el Prestador del Servicio digitalizara expedientes
generados o en resguardo de la DGTIC, hasta llegar a un aproximado de 3,500,000
de fojas.

Una vez que se haya seleccionado el material a digitalizar, El Prestador del
Servicio debera realizar el procedimiento correspondiente de entrega-recepcion,
donde este mismo debera de entregar a cada area responsable un documento con
el detalle de los expedientes recibidos.

El Prestador del Servicio debera presentar un Mecanismo de Control que
debera ser aprobado por el Administrador del Contrato, para tener la posibilidad de
localizar cualquier expediente fisicamente y mantener un control de las personas
que han tenido contacto con él, de tal forma que la FGR pueda tener la trazabilidad
completa de cada documento entregado y de la informacién en todo momento. El
Mecanismo de Control, debera incluirse en el “Cronograma Detallado del Proyecto”.

El Prestador del Servicio, debera tener experiencia de haber recibido y
administrado como minimo 50,000,000 de fojas (se entendera por foja, la que se
indica en los LINEAMIENTOS, Lineamiento Tercero, fraccion 1V), presentando
evidencia de haber realizado la actividad antes mencionada. Una vez recibidos los
expedientes El Prestador del Servicio debera digitalizar los expedientes con
medidas estrictas de seguridad administrativas y de operacion, tales como:

e Personal que cuente con experiencia demostrable en manejo de expedientes
que garantice el adecuado manejo de la documentacion.

e Procedimientos para el manejo de la documentacion.

e El personal debe de seguir el proceso establecido en la FGR para ingresar

equipo de computo no perteneciente a la Institucion.
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e Contar con un Mecanismo de Control, con el cual se asegure la trazabilidad
de los documentos en cualquier etapa del proceso.

e Garantizar la calidad de la informacién digitalizada, para lo cual se debera
establecer algoritmos de revisidn y validacion de los documentos y ser capaz
de detectar fallas en el reconocimiento y rechazar documentos, expedientes
y lotes que pudieran contener algun error en la digitalizacion, generando el
reporte correspondiente.

El Prestador del Servicio debera demostrar que cuenta con los equipos de
escaneo de produccion masiva necesaria y disponible para la digitalizacion asi
como demostrar su experiencia en administracion de informacion del sector publico
y en procesos de digitalizacion masivos, lo anterior mediante la presentacion de
contratos, convenios o facturas donde se especifique la digitalizacion de al menos
50,000,000 de fojas (se entendera por foja, la que se indica en los LINEAMIENTOS,
Lineamiento Tercero, fraccidn 1V) y carta bajo protesta de decir verdad que cuenta
con los equipos de escaneo suficientes para el objeto del presente proyecto. Debera
anexar el listado de los equipos con los que cuenta, asi como las facturas y/ o
documentos que avalen la disponibilidad del equipo del Prestador del Servicio.

Asimismo, para asegurar que el proyecto se concluya dentro de los tiempos
requeridos por la FGR se requiere que El Prestador del Servicio cuente con un
Proceso de Administracion de Tareas que controle las cargas de trabajo con las que
cuenta cada persona, el cual debera indicar el tiempo que ha tenido en su poder
una persona determinado lote de expedientes, para qué etapa del proceso, y que
no se le permita procesar un lote nuevo hasta que concluya el lote que esta
procesando actualmente.

El control de los expedientes y sus lotes a lo largo del proceso debera ser
mediante la utilizacién de codigos de barra para cada lote y cada expediente, por lo
cual, el Proceso de Administracion de Tareas que distribuird y monitoreara los
expedientes, debera estar plenamente habilitado para operar mediante registro de
cbdigos de barra. Cabe mencionar que la FGR proporcionara en sus instalaciones

un espacio fisico al Prestador del Servicio, quién entregara en su propuesta la
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cantidad de metros cuadrados que necesita y se calculara con base en la volumetria
que él mismo entregue.

Por lo antes expuesto y debido a que se trata de un proceso delicado con el
manejo de informacion sensible, es necesario desarrollar un analisis de la
metodologia de Digitalizacion de Documentos de la FGR, y que al menos debe

contener los siguientes puntos:

Actores, proceso de digitalizacion

Analisis de normatividad

Identificar los Puntos de control

Medir los tiempos de cada proceso y

Matriz de vicios en los procesos

Mejora continua: Digitalizacion, Gestién y Control de
dacumentns

Taxonomia documental, optimizar bisquedas

Metadatos minimos requeridos, asegurar busqueda de

infarmacidn

Analisis integral de sistemas y procesos

— )

Diagndstico para la transicién a la gestion electrénica

Figura 6. Modelo Base para digitalizar

Fuente: Elaboracion propia con informacién de FGR-DGTIC

Para cada una de las fases sefialadas en la Figura 6, se debe generar la
documentacion propia y dichos entregables deberan formar parte de los servicios
que el Prestador del Servicio entregue a la FGR y contara con 30 (treinta) dias
habiles a partir de la adjudicacion para entregar su metodologia de trabajo e
implementacion del proyecto en donde mostrara el Cronograma Detallado del
Proyecto y los plazos para cumplir con los entregables anteriormente mencionados.
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4.2 Reglas de operacién y proceso de digitalizacion

En adicidén a lo anterior, El Prestador del Servicio debera indicar en su propuesta el
procedimiento detallado que utilizara para el proceso de Digitalizacion, asi como,
contemplar como parte del servicio en esta Fase de Digitalizacion los siguientes
procedimientos:

e Preparacién: La documentacion a digitalizar es fisicamente heterogénea
respecto al grosor, gramaje y tamafios de papel, los expedientes pasan a las
diversas estaciones de preparacion de expedientes, donde se prepara, veri-
fica y adecua el estado fisico de los documentos a digitalizar.

o Escaneo: Se introducen los lotes en escaneres de alta velocidad y se proce-
san electronicamente generando una imagen electronica por cada pagina di-
gitalizada. Las caracteristicas de dichas imagenes seran las siguientes:

e Formato de salida: PDF

e 300 DPI's

e La definicion cromatica por default sera en “Escala de Grises” con la
selecciéon obligatoria del tipo de documento: “Original” o “Copia”; en
caso de tratarse de un documento original se habilitara la opcién
acerca de la definicion cromatica: “A Color” o “Escala de Grises”, lo
cual quedara sujeto a la eleccion del usuario final.

e Aplicacion de OCR al 100% de la informacion

¢ Indexacion: Por tipo de expediente y area.

e Informacion legible en toda la pagina.

o Calidad de Base de datos: El Prestador del Servicio debera presentar un
procedimiento con el que realizara un muestreo y revision estadistica de la
calidad de la informacion a fin de garantizar con un nivel de confianza del
95% de las bases de datos generadas y que residiran en la HERRAMIENTA
cumpliendo con un 95% de calidad y un margen de error maximo del 5% en
el registro de los expedientes.

El procedimiento planteado que ofrezca El Prestador del Servicio debera de-
tallar todas las etapas del control de calidad, asi como estar basado en pro-
cesos estadisticos y verificado por herramientas tecnoldgicas que permitan
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asegurar la calidad solicitada y establecer los protocolos de accion para cuan-

tificar en cualquier momento de manera facil la calidad del servicio. El Proce-

dimiento de Muestreo y Revisidén Estadistica de la Calidad de la Informacién,
debera incluirse en el “Cronograma Detallado del Proyecto”.

¢ Reintegracion y devolucidon de expedientes: Una vez que las imagenes
han pasado el control de calidad, el Administrador del Contrato o quién éste

designe dara su autorizacion para que El Prestador del Servicio proceda a

rearmar los expedientes y devolverlos a cada una de las Unidades Adminis-

trativas que proveyo los mismos, de conformidad con el Mecanismo de Con-
trol aprobado.
e Indexacién: El Prestador del Servicio debera de capturar lo siguiente:
e Colocar los indices que se deberan capturar por tipo de expediente y
area.
e El Listado de indices a capturar, debera incluirse en el “Cronograma
Detallado del Proyecto”.

Debera considerar que durante la vigencia del Contrato se realizara la
integracion masiva de documentos a la Base de Datos de LA HERRAMIENTA,
posteriormente las cargas de trabajo se reduciran paulatinamente hasta adaptarse
a las necesidades diarias de la FGR, por lo que El Prestador del Servicio debera
realizar una sustitucion tecnolégica de los equipos requeridos para la digitalizacién
que se ajuste a las necesidades de operacion del dia a dia de la Institucion. Dicha
sustitucidon debera estar acompanada de la transferencia de conocimientos
necesaria con el objetivo de que la FGR adopte esta capacidad y le permita ser
autosuficiente en la posterior integracion de documentos a LA HERRAMIENTA y
herramientas solicitadas. Asimismo, durante la vigencia del servicio el Administrador
del Contrato podra designar a determinado personal de la FGR para que participe
con El Prestador del Servicio en las tareas de digitalizacion, con el fin de obtener la
experiencia, habilidades y competencias suficientes para asumir el control de la
operacion al término del Contrato.

El Prestador del Servicio debera suministrar los equipos siguientes:
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e FASE I: Los necesarios para la implementacién de LA HERRAMIENTA en
los tres ambientes: servidores de aplicacion, servidores de bases de datos,
infraestructura de almacenamiento, infraestructura para respaldos y servido-
res para el motor de busqueda.

o FASE II: Multifuncionales y/o escaneres que se utilizaran en la digitalizacion
de documentos en la operacion del dia a dia en la FGR.

El Prestador del Servicio debera considerar que los equipos y adecuaciones
necesarias para cumplimentar debidamente este alcance, seran suministrados a la
FGR y los contratos de mantenimiento y soporte seran entregados al Administrador
del Proyecto que sea designado para dicho fin. La tecnologia suministrada a la FGR
debera tener un tiempo de vida util de por lo menos 5 (cinco) anos contados a partir
de la fecha de su entrega.

El Prestador del Servicio, debe establecer un proceso de Control de Calidad
de la Digitalizacién con el propésito de garantizar la integridad y la consistencia de
los archivos de imagen. Para tener un control de calidad adecuado, es necesario
considerar los siguientes pasos:

a) ldentificar el producto final deseado y la meta de produccion,

b) Definir los niveles de calidad aceptables, el porcentaje de la produccién a

revisary

c) Definir los puntos de referencia, decidir contra qué se compara.

En términos generales, se debera verificar que las imagenes han sido
capturadas con la calidad necesaria, de lo contrario se debera digitalizar
nuevamente la documentacion. Se debera contar con un procedimiento probado de
control matematico/estadistico de calidad previamente comprobado.

Finalmente, el complemento al proceso de digitalizacidén lo constituyen los
Metadatos que es otro factor principal para la preservacion digital de la informacion,
se citaron los campos minimos que debe contener la digitalizacion de un documento

(véase Anexo |I. METADATOS) para este proyecto. Esta cantidad minima de

informacion, definida en los “LINEAMIENTOS para la creacion y uso de Sistemas
Automatizados de Gestion y Control de Documentos” aunado a que la creacion de

los METADATOS debe ser sistematica y estructurada, dicha estructura debe estar
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normalizada y la importancia de los campos minimos, asi como de la estructura
obedece a que crear y mantener la informacion de esta manera, permitira la
interoperabilidad con diferentes sistemas e interfaces. En el “Breviario de
Metadatos” del Archivo General de la Nacién (AGN, 2016), estan las normas, los
tipos de metadatos y las estructuras que se manejan para crearlos de manera

compatible.

4.3 Estructura del Modelo de Gobierno de Tl

La definicion y puesta en marcha de un Modelo de Gobierno para las Tecnologias
de Informacion al interior de la FGR, pretende identificar las responsabilidades de
cada individuo o grupo en los procesos de la Institucion, establecer los lineamientos
que habiliten a la gente para el cumplimiento de sus responsabilidades, asi como
definir una estructura que refuerce el cumplimiento de dichas responsabilidades y
lineamientos; ademas de estandarizar procesos y tecnologias a lo largo de la
Institucién. Ahora bien, dentro del Modelo de Gobierno de Tl que la FGR ha
implementado se establecié el Modelo Unificado de Datos Institucional (MUDI)
cuyas funciones principales son automatizacion de procesos, gestion del archivo de
manera centralizada y digitalizacion masiva de documentos; lo anterior a través de
un aplicativo que transformoé radicalmente |la operacion al interior de la FGR, pues
estableciod los procesos necesarios para que se automatizara la digitalizacion de los
documentos, lo cual ha permitido enormes ventajas: (1) Disminuir el consumo de
papel, (2) Centralizar el almacenamiento de la informacién digital y fisica, pues
ahora existen areas especificas de archivo y esta prohibido contar con expedientes

voluminosos en el escritorio, (3) Estructurar y Unificar procesos.
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Figura 7. Modelo de Gobierno de Tecnologias de Informacién

Fuente: Elaboracién propia con informacién de FGR-DGTIC

4.4 Antecedentes del MUDI

Uno de los objetivos de la Unidad Especializada en Analisis Financiero (UEAF) es
la elaboracion de analisis financieros y contables relacionados con hechos
constitutivos de delitos fiscales, financieros u operaciones con recursos de
procedencia ilicita; para lograr el cumplimiento de este objetivo la UEAF disefié un
mecanismo de analisis a través del Proceso de Digitalizacion. La UEAF ha
digitalizado, clasificado y extraido miles de documentos financieros y contables, a
partir del Reconocimiento Optico de Caracteres (OCR, por sus siglas en ingles) que
permite “dar vida” a los datos, la UEAF ha logrado obtener millones de registros
para ser utilizados en sus investigaciones y las de otras areas de la FGR. En octubre
de 2015, surge el proyecto de “Servicio para el procesamiento, estructuracion y
calidad de datos”, se identifica que el 90% de la informacion de la FGR esta en los
documentos fisicos (archivo).

Con la finalidad de mejorar el Proceso de Digitalizacion, la UEAF inici
sesiones de trabajo con la empresa proveedora de la herramienta tecnoldgica

OnBase, un software de Administracion Documental que ofrece ventajas

69



competitivas sobre otras herramientas del mismo tipo. De esta manera, con la
finalidad de establecer un esquema de mejora operativa para la digitalizacion,
clasificacion, extraccion, estructuracién y calidad de datos, alineado a un Modelo
Unificado de Datos Institucionales (MUDI), sustentado en una estrategia de
Gobierno de la Informacion, se adquiere la herramienta tecnolégica OnBase
(Hyland, 2018) para ser utilizada por un par de Unidades Administrativas y
Sustantivas de la FGR.

4.5 Caracteristicas del archivo digital

Formato del archivo digital, DPI’s, Blanco y Negro, Doble cara: El estandar de
digitalizacién establecido es Blanco y Negro, Doble cara, 300 DPI’s. El estandar
establecido permite que la digitalizacion sea un proceso rapido, los archivos son
ligeros y la calidad de la digitalizacion permite el manejo de OCR. Las tareas de la
UEAF estan relacionadas con documentacion financiera, para llevar a cabo el
proceso de analisis se crearon plantillas para que los datos de la documentacion
digitalizada sean insertados en estas. Se definidé la estructura de datos, para
digitalizar a nivel Institucional, y con excepcion de la UEAF, el resto de las areas no
ha pasado a la etapa de clasificacion y extraccion de informacion.

En las instalaciones del Edificio de Insurgentes 20, esta el sétano 2 donde se
almacena el archivo fisico de las areas que ocupan el inmueble en Archiveros de
Alta Densidad (AAD). Asimismo, se encuentra el Centro de Digitalizacion (CDD) y
el Centro de Impresion de Alto Volumen.

4.6 Centro de Digitalizacion (CDD)

Los Centros de Digitalizacion (CDD) implementados son (Unidad Administrativa,
escaneres): SEIDO, 12; VALLEJO, 10; INSURGENTES 20, 25; CECC VALLEJO, 4;
PILCOMAYO, 15; HANGARES,12. Para dar un total de 68 escaneres.

Caracteristicas principales del procedimiento:

70



e ElProceso Unico de Digitalizacion forma parte de las iniciativas del Gobierno
de la Informacion, uno de los Gobiernos que conforman el Gobierno de Tec-
nologias de Informacion de la Fiscalia General de la Republica.

e En el s6tano 2 (S2) del inmueble de Insurgentes 20 se ubica el Centro de
Digitalizacion (CDD), en este lugar se lleva a cabo el proceso estandarizado
de digitalizacion de la FGR bajo el modelo de autoservicio para garantizar la
confidencialidad en el manejo de la informacion.

e El Centro cuenta con una infraestructura de 25 escaneres de alta velocidad
acompanados todos de una PC, asi mismo, se establecieron mecanismos de
control y seguridad tales como CCTV, vestimenta especial, etc.

Se estima que el universo actual de archivo en papel de la FGR es de 370
millones de hojas (740 millones de fojas), con la infraestructura instalada, se podria
digitalizar dicho universo en 247 dias. El Archivo de Alta Densidad del Inmueble de
Insurgentes 20 puede almacenar hasta 87.5 millones de hojas, actualmente se han

digitalizado 28.1 millones, el equivalente al 32% (julio-2018).

El 23 de julio de 2018, se publicd en diversos medios de comunicacion la
noticia de que la entonces Procuraduria General de la Republica (PGR) automatizo
la gestibn documental. En el ANEXO |I. Digitalizacion en la PGR, esta la nota
completa publicada en el Periédico REFORMA (Barajas, 2018).

4.7 Flujos de trabajo para interactuar con la documentacion

Se encuentran en construccion dentro de la plataforma los siguientes flujos:
o Solicitud de digitalizacién: Permitira al usuario lanzar una solicitud para
asignacion de ventana de tiempo en el CDD vy llevar a cabo el proceso de

autoservicio de digitalizacion

e Solicitud de préstamo o consulta de expediente: Permitira al usuario in-
teractuar con los expedientes fisicos, el Archivo de Alta Densidad (AAD) tam-
bién ubicado en el S2 recibe la solicitud y el usuario puede subir el expediente
a su area de trabajo o bien consultarlo en las salas que para ese propdsito

se habilitaron a lo largo del S2
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o Solicitud de archivo de expediente: Permitira al usuario glosar documen-
tacién en un expediente existente guardado en el AAD o bien almacenar un

expediente de nueva creacion

o Solicitud de salida de expediente: Permitira al usuario extraer expedientes
del edificio para llevar a cabo funciones inherentes a su cargo

Por otra parte, se concretdé un proceso para que se automatice en la
herramienta OnBase el proceso de manejo de informacion del personal que
colabora en la FGR:

Expediente Unico de Personal (EUP). Mapeo del proceso de contratacion de
personal. Se mapearon 3 flujos de trabajo para automatizar el proceso: (a) Personal
de Base y/o confianza, (b) Personal de Designacion Especial y (c) Personal de
Servicio de Carrera. Actualmente, el EUP se encuentra en proceso de construccion
en la plataforma OnBase.

La inclusién del MUDI en la operacion diaria de la FGR, significa un cambio
de paradigma en la forma de trabajar cada dia, pues ahora se cuenta con
informacion digital con alto contenido de metadatos. En consideracion con lo
anterior, resulta indispensable contar con la HERRAMIENTA operando de la mejor
manera con el firme propdosito de optimizar los procesos y con la vision de generar
ahorro de tiempos e insumos. Aunado a ello, generar una interfaz con el MUDI daria
paso al complemento ideal para que se agilicen las operaciones diarias y pueda
explotarse la informacion al maximo; hacer uso de las Tecnologias de la
Informacién, como el medio para desarrollar las capacidades de los colaboradores

y en consecuencia directa, agilizar el funcionamiento de los procesos ya sefalados.
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Conclusiones

Alrededor del concepto de Gobierno Digital, siendo la FGR una Institucion de
Gobierno caracterizada por un gobierno regulatorio donde la liberacion de
informacion debe ser eficiente y rapida para su entrega a los usuarios y a los
Ciudadanos. El flujo de la informacion puede considerarse como “Gobierno a
Ciudadanos” y de “Gobierno a Gobierno” (interacciéon con otras Dependencias)
principalmente.

En el contexto del “Gobierno Electréonico”, afortunadamente el Gobierno
Mexicano lleva varios afios dando pasos para implementarlo y con ello disminuir
entre otras cosas la corrupcion y asentar la transparencia, el acceso a la informacion
publica y la rendicidon de cuentas. De manera primordial, debe seguirse impulsando
el gobierno abierto. Al interior de la Institucion, se innovaran los servicios que
contempla la HERRAMIENTA buscando varios beneficios como ya se ha
mencionado anteriormente. Esto brindara un valor agregado para los empleados y
a su vez agilizara los tiempos de respuesta de algunos procesos. Con todo ello se
atenderian 3 de los 4 beneficios identificados como resultado de implementar el
Gobierno Electrénico: (1) Eficiencia y productividad, (2) Calidad de los Servicios y
(3) Transparencia y Rendicion de Cuentas. Todo ello planteado y desarrollado
alrededor del uso de las Tecnologias de la Informacion.

Los principales mecanismos de interaccion son los servicios en linea, en el
Gobierno podemos mencionar de manera destacada la devolucién de impuestos a
través del uso de la firma electronica (e.Firma). Dichos servicios apoyados por las
TIC’s se han vuelto mas eficientes implicando ademas una reduccion de costos.
Este modelo de proyecto va un poco mas alla, pues derivado de la Estrategia Digital
Nacional un punto importante es la Interoperabilidad y los Datos Abiertos; ambos
esquemas son fundamentales para establecer de manera correcta el Gobierno
Electrénico.

Ante la real necesidad de la Institucidon de contar con un Sistema de Gestion
y Control de Documentos que cubra todas sus necesidades operativas y

obligaciones normativas en materia de Archivo y Transparencia, y con el proposito
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de hacer cambiar el paradigma de la gestion documental y el archivo de la Institucion
para orientar el desempefio hacia la calidad total, es que se formd el presente
trabajo.

Alo largo de este documento se cubrieron tanto el objetivo principal, asi como
los objetivos especificos de tal manera que abordaremos de manera puntual la

operacion en cuanto a los temas mas destacados de los mismos:

e El presente proyecto busca establecer todos los elementos que permitan a la
Institucién implementar un sistema acorde a sus necesidades para generar
un servicio primero que todo en verdad util y para que los usuarios de la FGR
puedan contar con informacion rapida y confiable. Esto se lograra en la me-
dida que se cumpla uno de los objetivos especificos que es el de optimizar y
agilizar procesos, lo cual debe ser ampliamente cubierto en las etapas de

analisis y configuracion del aplicativo que se llegue a utilizar.

e La informacion migrada y los registros generados en una nueva estructura
de datos, asi como los Metadatos definidos e incorporados en las imagenes
de los archivos proporcionan las bases para otro de los objetivos especificos,
que es la explotacién y el andlisis de la informacién a través de varios temas

primordiales:
o Consulta y explotacion de la informacion
o Intercambio de datos de manera rapida, eficaz, segura y confiable

o Conformacion de reportes y exportacion de conjuntos de datos (Datos
Abiertos)

o En un plano mas ambicioso, generar un tablero de control para con-
trolar la gestidon por Unidad Administrativa y evitar vencimiento en las

respuestas

o Analizar la informacién al menos a través de los dos métodos sefala-
dos en el objetivo especifico y que corresponde al Analisis Semantico

y a la Correlacion de Variables. Este punto es uno de los mas impor-
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tantes puesto que existe mucha informacion dispersa y/o que al me-
nos parece no tener ninguna relacion y analizandola pudiera estable-
cerse algun tipo de conexion; de esta manera es que podria iniciar el

cambio en el paradigma de control de gestion y archivo.

El poder intercambiar informacién con otras instancias y con ello cumplir con
el flujo de informacién entre Dependencias del Gobierno constituye otro de
los cambios fundamentales que se persiguen, y que se pudieran establecer
las condiciones necesarias para generar de manera automatica la informa-
cion para la Ciudadania a través del esquema del grupo de datos requerido
en “Datos Abiertos”. Actualmente este proceso es tardado y se realiza de
manera semiautomatica.

Con respecto a la implementaciéon de LA HERRAMIENTA, podemos decir

que se considera imprescindible contar con la solucién tecnolégica que permita a la

FGR hacer mas eficaz y expedita su Gestion y Control de Documentos; asi como la

generacion apropiada de los documentos de archivo electronico con Metadatos, que

se almacenaran en dicha herramienta. Garantizando que se cumpla con las

necesidades de la FGR en cuanto al manejo y consulta de informacién.

En cuanto a las -caracteristicas requeridas para poder administrar

eficientemente LA HERRAMIENTA, estan las siguientes:

Centralizar la administracién y seguimiento de los flujos de informacién de

las areas involucradas, buscando que se optimicen los tiempos de atencion.

La configuracion y la seguridad de la solucion tecnoldgica, que LA DGTIC
pueda realizar el mantenimiento y adecuaciones que sean pertinentes a lo

largo del tiempo.

Permitir disponibilidad de uso en todo momento y ademas cubriendo las ne-
cesidades de los usuarios.

La implementacion debe cumplir con los principios rectores de la Ley de
Firma Electrénica Avanzada e.Firma (autenticidad, integridad, neutralidad
tecnoldgica, no repudio y confidencialidad).
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Adicional a lo anterior, este proyecto cubre otro tema muy importante, que es
la aplicacion del proceso de Reconocimiento Optico de Caracteres (OCR por sus
siglas en inglés) en todos los documentos a ser digitalizados y con esta
caracteristica se pretende que para la busqueda y concentracién de informacion
dispersa sea mas facil y practico buscar algun tema, concepto, nombre, domicilio,
etc., en todos los documentos que se encuentren almacenados en la base de datos
del sistema, para enseguida concentrar en el resultado de la busqueda todas las
referencias encontradas del concepto solicitado. Con la logistica antes descrita la
respuesta a solicitudes de informacion por parte de la Ciudadania y de las Entidades
Gubernamentales debera ser muy agil y confiable.

La logistica de implementacion que incluye temas como la seleccion del
proveedor, como se implementara, la definicion de los responsables de la
implementacion, la capacitacion del personal de la Institucion, etc., son objeto de
otro analisis, uno posterior a la autorizacion de la actualizacion del Sistema SAC.
En este documento solo se analizé la situacion actual de la FGR para con su
Sistema de Gestidn actual y la viabilidad del cambio, proponiéndose una posible
solucion.

Por otra parte, recordemos que existen limitantes para la implementaciéon de
iniciativas de este tipo y dentro de la FGR se han percibido las siguientes:

(a) Las condiciones asociadas a la adopcion general de las TIC, por ejemplo,

el acceso a la infraestructura, las capacidades necesarias para el uso y

desarrollo de aplicaciones (Avila, 2014);

(b) Factores asociados a condicionantes directamente relacionadas con la

implementacion de proyectos de gobierno electronico, entre los que destacan

la dificultad de coordinacién entre organismos gubernamentales, la falta de
apoyo politico de alto nivel, las resistencias al cambio y las restricciones

normativas y regulatorias (Rivera, 2005).

(c) El presupuesto que se requiere, pues por una parte es el aplicativo y por

otra la infraestructura y el software para la digitalizacion

Precisamente el punto (b) esta presente de manera particular en la FGR, con

los cambios tan presentes de Titular en la Institucion se “detuvieron” los proyectos
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y se les dio continuidad de manera primordial a los proyectos o contrataciones que
mantienen los servicios de TIC fundamentales en la operacion.

El servicio que se pretende obtener requiere de un proveedor con los niveles
de certificacion necesarios que le permita tener la capacidad requerida para operar
en la Institucion. De tal manera que pueda cubrir los aspectos técnicos, de
infraestructura, de servicio, de soporte a la operacion. Siempre apoyado en personal
calificado y canalizando los reportes a través de una Mesa de Servicios calificada.
Por otra parte, la capacitacién a los empleados de la FGR resulta fundamental que
sea completa y documentada de tal manera que los entregables tanto de los
servicios como de la capacitacién, cumplan con las especificaciones solicitadas.

También estan contempladas aquellas caracteristicas que debe contener un
Anexo Técnico que permita asegurar las condiciones de operacion, de
administracion del servicio y que finalmente deben ser reflejadas en el documento
de contratacion. En otro contexto, esta sefalado el proceso de digitalizacion con
algunas de las condiciones minimas de operacion que permita su correcta
implementacion y seguimiento por parte del Administrador del Contrato.

Tomando en cuenta los factores antes descritos y siendo el sistema actual
obsoleto y sin posibilidad de actualizar o ejecutar en él tareas de mantenimiento, se
hace imprescindible que la FGR cuente con una nueva herramienta de Control y

Gestion de Documentos.
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ANEXOS



ANEXO |. METADATOS

LINEAMIENTOS para la creacién y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y
Control de Documentos (SEGOB, 2015).

Numeral METADATO

1. Inherentes al Sistema:

1.1. Nombre de la dependencia o entidad.

1.2. Cuadro general de clasificacion archivistica:

1.2.1. Fondo.

1.2.2. Seccion.

1.2.3. Serie (metadato de interoperabilidad).

1.2.4. Sub serie [opcional].

1.2.5. Expediente.

1.2.6. Documento.

1.3. Catalogo de disposicion documental:

1.3.1. Plazos de conservacion:

1.3.1.1. Tipo de instruccién de destino final:

1.3.1.1.1. Baja documental (metadato de interoperabilidad).

1.3.1.1.2. Transferencia secundaria:

1.3.1.1.2.1. | Preservacion a largo plazo.

1.3.1.2. Tramite para autorizacion de baja:

1.3.1.21. Nombre del titular de la unidad administrativa.

1.3.1.2.2. Permisos para extender o suspender el periodo de
guarda.

2. Inherentes al documento de archivo:

2.1. Numero identificador unico (asignado automatica-
mente por el Sistema y sin posibilidad de ser modifi-
cado por usuario alguno).

2.2. Asunto (metadato de interoperabilidad).

2.3. Nombre del autor (metadato de interoperabilidad).

24. Nombre de la unidad administrativa (metadato de in-
teroperabilidad).

2.5. Nombre de quien elabora el documento.

2.6. Nombre de (los) destinatario(s).
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Numeral METADATO

2.7. Formato del documento (metadato de interoperabili-
dad):

2.71. Fisico.

2.7.2. Electronico.

2.8. Para documentos de archivo electronico:

2.8.1. Nombre de la unidad administrativa responsable del
espacio en el cual el documento de archivo se en-
cuentra ubicado (ubicacion de transmision o en el
cual se guarda).

2.8.2. Formato:

2.8.2.1. Tipo de Formato electronico.

28.2.2. Software y version.

2.8.2.3. Ubicacion del documento de archivo.

2.8.24. Indicador de preservacion en el largo plazo.

2.8.2.5. Clasificacion de la informacion (publico, reservado o
confidencial) (metadato de interoperabilidad).

2.8.2.6. Indicacion de anexos.

2.9. Nombre y cédigo de la serie documental.

2.10. Fecha de creacién del documento de archivo (meta-
dato de interoperabilidad)

2.11. Fecha y hora de transmisién del documento de ar-
chivo.

2.12. Fecha y hora de recepcion del documento de archivo.

2.13. Clasificacion de la Informacién:

2.13.1. Informacién reservada:

213.1.1. Periodo de reserva.

2.13.1.2. Fundamento de la reserva:

213.1.21. | Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informa-
cion Publica Gubernamental, articulos:

2.13.1.2.1.1. | Articulo 13 (con sus fracciones).

2.13.1.2.1.2. | Articulo 14 (con sus fracciones).

2.13.1.3. Fecha de clasificacion de la informacion.

213.1.4. Fecha de desclasificacion de la informacion.

2.13.1.5. Ampliacion del periodo de reserva.

91



Numeral METADATO

2.13.1.6. Indicador de Firma Electronica Avanzada o de la ru-
brica del titular de la unidad administrativa.

2.13.2. Informacion confidencial:

2.13.2.1. Fundamento legal:

2.13.2.1.1. | Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informa-
cion Publica Gubernamental, articulo 18 (con sus
fracciones).

2.13.2.2. Fecha de clasificacion de la informacion.

2.13.2.3. Indicador de Firma Electronica Avanzada o de la ru-
brica del titular de la unidad administrativa.

2.14. Fechas extremas del expediente:

2.14 1. Fecha de apertura del expediente.

2.14.2. Fecha de cierre del expediente (en caso de estar ce-
rrado).

2.15. Numero de legajos (soporte papel).

2.16. Numero de fojas (soporte papel).

2.17. Tamafio, indicar cantidad y unidad de medida segun
corresponda al soporte del documento de archivo que
se describe (otros soportes diferentes al papel).

2.18. Términos relacionados (tesauro).

2.19. Vinculo archivistico (mediante clasificacién archivis-
tica), que permita interrelacion con:

2.19.1. Otros expedientes de la seccion.

2.19.2. Otros expedientes de la serie.

2.19.3. Otros documentos del expediente.
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ANEXO Il. Digitalizaciéon en la PGR

“Ciudad de México (23 de julio 2018).- La Procuraduria General de la Republica
(PGR) sustituira en gran medida el uso de papel por archivos digitales en el trabajo
cotidiano, con el objetivo de optimizar el espacio y tener un mayor control sobre los
expedientes y sus responsables.

La dependencia federal instald en los s6tanos de su nueva sede, ubicada en
Insurgentes 20, a la cual comenz6 a mudarse el pasado miércoles, un centro con
capacidad para digitalizar 45 mil fojas por dia y subir los archivos electronicos al
servidor oficial.

Personal de la institucién explicd que, en el caso de las investigaciones,
ahora los agentes del Ministerio Publico Federal deben bajar al centro de
digitalizacién y entregar su expediente para que pueda ser capturado en el sistema
interno.

Una vez concluido este proceso, los documentos fisicos seran guardados en
las gavetas del archivo de alta densidad, también ubicado en los sétanos del
inmueble y con capacidad para 15 mil cajas.

A partir de ese momento, el investigador puede consultar y trabajar con el
expediente desde su computadora.
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En caso de que el Fiscal tenga la necesidad de consultar los documentos en
papel, el procedimiento establece que debe acudir a pedirlos en una sala de
consultas similar a la de una biblioteca.

Las solicitudes en ventanilla para digitalizar informacién generan un registro
que también relaciona a los fiscales con los expedientes.

Los funcionarios que se encargan de transferir los expedientes al servidor de
la Fiscalia deben cumplir con varias condiciones de seguridad para realizar su
trabajo a fin de evitar eventuales filtraciones o manejo indebido de la informacion.

El protocolo prevé que deben acceder al area de digitalizacion vistiendo un
traje protector de cuerpo completo, similar a los usados contra las radiaciones.
Cuando comienza el proceso de copiado electrénico, el responsable de esa
actividad es vigilado por varias camaras de circuito cerrado de televisioén. "El color
del traje es blanco y es basicamente para vigilar con claridad los movimientos de la
persona, con el propésito de observar desde las camaras cualquier manejo indebido
de los documentos o el uso de USB", explic6 un funcionario de areas
administrativas.

De las 15 mil cajas que caben en el archivo de alta densidad, hasta el
momento solo se ha ocupado el espacio para 400.

Las subprocuradurias Juridica y de Asuntos Internacionales, de Delitos
Federales, de Derechos Humanos, y de Control Regional y Procedimientos Penales
y Amparo contaran cada una con un espacio designado para 2 mil 562 cajas.

Mandos de la PGR sefalaron que cuando concluya la mudanza a la Glorieta
de Insurgentes las gavetas estaran por lo mucho al 50 por ciento de su capacidad.

De momento, en los 11 pisos donde ya labora el personal de la dependencia
--de un total de 25, aunque 7 corresponden a estacionamientos-- ya no se observan

como antafio las montafas de legajos.”
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ANEXO Ill. Catalogo de Disposicion Documental
(CADIDO)

Ejemplo de formato para “SERIES COMUNES”

o
PGR e CATALOGO BE DISPOSICION
= RS
e merimuch SUBDIRECCION DF CORAESPONDENCIA ¥ ARCHIVO. o)
=
T ——
TECHICAT BF SORCCION.
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uiy i e e -
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Ejemplo de formato para “SERIES SUSTANTIVAS”

T | N DE LA REPUBLICA

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS.

DOCUMENTOS DE COMPROBACION
ADMINISTRATIVA INMEDIATA, APOYO
ADMINISTRATIVO Y/O INFORMATIVO

CUANDO NO FORMAN PARTE DE UN

\\» EXPEDIENTE DE ARCHIVO. J
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FICIALLA MAYOR

RECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS GENERALES
os

: suaumsccmu DE CORRESPONDENCIA ¥ ARCHIVG
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA, APOYO ADMINISTRATIVO ¥/O INFORMATIVO CUANDG NO FORMAN
PARTE DE UN EXPEDIENTE DE ARCHIVO.

Te. I TIREOG
ACUSES DE BECIDO
BITACORAS: REGISTAO DIARIO DE ACTIVIGADES DE DIFERERTES AREAS [CUANDG S INFORMACION ES MNCOMPLETA O EN BLANCO]
‘CALENDARIOS, DIRECTORIOS INSTITUCIONALES.
CIRCULARES INTERNAS. D CARACTER ADMINISTRATIVO.
145 OF LEVES ¥ REGLAMENTOS, LINEANIENTOS, MANUALES DIVERSOS, TRATADDS ¥ DECRETOS, NORMAS, CATALDGOS,
SOPIAS OF NOTIFICACIONES D COMISIONES, CAMBICS DE ADSCIPOGH, ETC. N
5. RS Gl T D LS SESTOES O 5 ComaTES T ORI VSERVICICS, BIENES MUESLES ¥ OBRA 1RO
I AS
1 RO
13 | bine TELEFBNICOS ¥ BE ESTRUCTURR P
-t ) Al
EEA RO ITEGAABAS A U EXPEBIERITE BE ARCHAVD. ARG
FOLDERS DE CONTROLES INTERNOS I ELABORAN LAS AREAS CON COPIAS DE: RENUNCIAS DEL PERSONAL DE HONORARICS ¥ DE CONFIANZA, Ao

CURRICULA, SOUCITUDES DE EMPLEG, INCIDENCIAS, DFICIDS DE OTORGAMIENTO D€ BECAS, ROL DE VACACIONES, LISTAS DE PLANTILLA DE
PEASONAL DE HONDRARIDS, RECIBOS, VIATICOS, CALENDARIO DE PAGOS, ETC. [LOS ORIGINALES DESEN OBRAR EN PODER DE LA DIRECCION

Tang

Tano

NV ARU0% OF 1408 LIPSO, MITEPSIO 03 CAA UNICAD AN TRATIGR, Lano
VIAS AUTOGRARAS © EN BLANCO. F¥TT)

35 | LBRETAS DE B NCEGAARITIS TUE SU INFORMA S IRCOMPLETA V/O SIN FiAn T
20.| usRosDE aomzmu LIBRETAS FLORETE FOAMIA TRANCESA, DONDE L03 e Tafio
[

IGRAFIA, CUADERNGS DE NOTAS ¥ SIMILARES. EYLT)
22| MATERIAL Y REGISTROS UTILIZADOS EN LOS CURSOS OE CAPACITACIAN, 1a80
2. | mnUTARIDS EYLT)
NOTAS, SINTESIS PERIDDISTICAS, BOLETINES DF PRENSA, ETC. 1an0
1
ICIALLA MAYO!

oFI =
CCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES
DIRECCION GEMERAL ADJUNTA DE SERVICIOS GENERALES.

n
PGR [ DIRECCION DE SERVICIOS TERCERIZADOS
e s SUBDIRECCION DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVG
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

DE € CION TIVA INMEDIATA, APOYO ADMINISTRATIVO ¥/0 INFORMATIVO CUANDO NO FORMAN

PARTE DE UN EXPEDIENTE DE ARCHIVO.

TIFGIGEIA

FABAIG [CAMBIO DE FOTO%, MANTENIWEENTO D€ TUOERIAS, COMPOSTURAS DE CERRADURRS, ETE]
‘GRDEHNES bE TRABAYD DE REPRODUCGION ¥ COPIS [VALES PARA FOTOCOPADOS ¥ ENFEARGAI D 5).

ORGANIGAAMAS ESTRUCTURALES.

“VALES DE ALMENTAD)
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