aagnoaly LapPad
JaSOL O OUILIG00

SHLOISINDRY P BALY
uoIEINR3 sp mcmu.&dmm
- %—Ju:v_un

uﬂ%.mm.nmaae_m STIWTHALYH SOSUNITLIGHIIRBVEIEL Iy o5 _a.p VALLYINGE NOTVOTIVAZY A

%e@ Q@s@ﬁ@_ezsz NLYLIGIHOV 3 NODIZ0

,,%.%@w Sl B [Sangs G e «ww& &_aw e R L e |

UQRE2P3 3P BLRJRIIDG

EAITRINT] UQIIEM|EAY
Uoi233110 e| ap oydedssq |ap epedielus

nwun y.wwow?,r. A »\ f# .ﬁq\xmﬁ

i

Dl

"9735 130 SINQIDYDALSIANG 3 SOIANLST “VIHOLINSNAD 3T m’&.ammm 30 OYLSI934 73 NI STHVIINIS SONVAYHL NALSIXI ON 3ND 30 01SIHNYW YYXINY SOIONLSI § $O1DIA0UA ‘SYINOLTNSNOI 30 05V 13 N3

S¥1Q 09 30 SYIN ON 30 VIZNIDIANCD Luixo_zm._.z«mcne._uzn_,mw SIHOUFIACYL mg 30 SINOIDVZILOD €

LN e 6 e oo G s S B Vsora S DR Ty B o P e T e D O Y e
,/. .7 I/ VAL IANTINI T YOIV V1 -SOLSINdWI woamn_ NOZVY NI ‘OWNLLIN xDm A
/£!! \ “01QNL53 3ENISZHA T N3DIYO BiG IND V)DO0TOQ0LIW V130 NOIDYWHEQINI ¥ YOUVNDSIY 35 SOAMHIYY SOULSINN NI 3ND YVISNOD CovH A

"VWSIN V130 YOIUIND 30 YHOI VT ¥ OQVOUIIA 130 SINOIANOD SV1 DAY IBWYD NYHIIENH 3ND MIS ‘SYAINI1E0 STNQIDVZILOD SILL S 30 VIGIN ¥ OWOD ISV “VIDNYIL2Y 30 GWINIA AOWINYIN Q1234d 13 VHISININ 35 NQDVYOLLSIANI V1SI NI InD Al

“VAYNOIDNIW OLNIIWYNOISIAOYGY 30 GALIDTIOS VI N3 SYGIYINDIY QVOINNLYA40 A OVALLNYG "avanyd N3 SOIJIAYIS SO 30 ¥I4330 V1 21Sa In0 COIMIA IS n
"0gvLON0T 01 ¥ivd SINOIDIONOD S3HOREW QONYHINOING ON VANIY OWOD STTVA Y8JWOD 30 SOALLYNYILTY $053904d oWod JSV ‘0QI¥IND3IY O7 YINLLSAS NYE3IANd N0 SOIIAYIS NOYYISNE 35

'SYIWSII 57 N3 NOIDVIWYOANI V130 QwQ3$1v4 V1 vEHVDITdINI 3N SYAILVULSINIWGY A $31WN3d SVIDNINDISNGD S
30 OLNIIWIDONOD T2 NOD “SYRVINSYTd INDY SINODIVLSIANVIN 5Y1 30 OYQIDVEIA Y130 ST1EVSNOJSIH SOWIIVYH SON 3ND OT 404 A31 VAVNOIINII Y1 YOuVIA O OWO2 OAYIHIW 30 NOIDYOLLSIAN ¥1 OBV V OAIT] 35 "STANIHUNINOD SYWIA
A DINIRYIDIY _._m wn_ hm CINILEY 13 OWOD _mc. ‘SOIIINNW m_._m > DUm_._q.n 3@ 0Qv153 130 $Q1)1AHIS 30 zo_u.q.._.a.xhzou A SINOIIVNIIYNS mm._E.Zm_zc.z”_um:w SYHdWOD 30 AJ] V130 STIEVOIT4Y SYINIQ A £5

1 SOINJLY SO0 ¥ AVAINHOINOD 30
A R R el R . SR i S e SR T B T v ST S T O TSI, B R ey o T e s R e T e S ST el
£Z°9L8'5863 FIYLOL NVHD
100-5000T00280 [OAISYIN
. ) . . ) OINVISI NOLVINHOINI
'048'586 L8RP 000z ove: 0190 ¥86! 00°0 0Z°SER'S 00°0Z£'038 sjopjnsg 00T
(zote'sees oT'e $ 5 $ vS'Bres SEV'BEES L0385 t 30 NOIDYZIYLIDIa
3Q 0IDIAYIS] TOO
Ww&@wwoo VTN et ., %@%ai ; ‘ !_mcﬁ_mdz_ﬁ%ﬁm mwxﬂr%ﬁ AT M TN W%@Mﬂ:&f B e e e R .xw
: a8 11 L ORVLAN 0D bt el DIYVLNN OD3Yd ﬂﬁzu GYQINN
{21 S01SINdWI) V)DL I04NI: |5, a«.._% ﬁﬁﬁﬁm Sblsandii 91D Ba N O ) i, St e a0 SO |
LSIvaNGS
OAIIDY 1OPRIFT, O ZOpeIST ] efeg jopeysy’
HA IORRISIT6LTT IV OPERTGGELT VP IOPRITbr06Td AS3Y0UIIA0UM 30 ODNN OBLSIOIY 30 CUINNN
OaDNAA AUNIIGNOJSIYHOD YHELIDVA YANIA 30 SINCIJICNTD
) VILIN 09vd AN
S3IN YHINOD NOIDYAINDN A TYNSNIW NOIDYYNLTYA CIDINEIS 110 VI0L YORINT VILINCD 130 YOIULINT VAT TYNSNIW JINVAY VEINOD 3asaNo
SISV E SISINE SITWE VDIWING 3G O4WILL
ez 8307 |eusraey (TYNOIVYNYILMI O WNODVN *1vI0T) NISIHO
o OSRUE N Lo2e e
£ [e29wnp ‘€T OJnoMUY XUrwied'syeiSpea @onses e ML Tij79 SO I €S PEUE XAV E]oNoS® (GUTLUES OOINCHLITY D3YYOD
GYAIZEOLTIOS LYT0£800T000 YEB0STOA0VING ERe
008 £58€ €€ 96E0 POVT €€ TSBLYOVS 65 ONOJITAL ——
{x) oasier "eseteiepens ‘0s5py “d (XN} oastjet ‘eleferepens ozspl GII¥IN 30 OVANID OTE ‘ZIHVAT J 130 STIVHINID SOLVG
"NOI2D3S VHT VIONIQIAONA "103 "EE9Z RINNLATIVD | "¢D‘3NISOE T3 STNICHVT 103 * T8ET ¥IQ 3TV OLINE VIIIVIIV ‘STI0dVN 7102 "TST YAOHVA T1TVD
VHIYIH IINOWYHSIN VITIONY QULSYD CHLSYD HYWO VINDHNVE VEIINSY NOWYY SYAN3IA 30 OLDVANOD
NODVOLSIANL V1 . . . 4
. . iopaza0ad 3P aquio]
VAIVA VOVZILn SINand AT A0 V'S “WLIDIE OLH3dS A3 30 S “ZUINZONI0 30 SIHVEDAVD 2V 'SOMHIY 30 VNYIDAW V13r0s3 p 13p Bsquion

BRI SO0 TR R S R b U R A e i T

iz Rtys opedisul ap ugeB AN R 7 R NG BT Rl R e

e R N Ty

LA ‘.P
UQIIEBUE)] 9P |RISUDD :@mooﬂ.__n:cﬁ._uuu:_um 3p RURIALGS [p0) auaanba eary
eafjeuy eBIopeNiazynn as anb eojopeiapy *
1¥300/13 opMasa 3p osaumpy
£20Z-290-10 |Pminjjos ap DSBWIRN
£202/50/€0 eynad

RIS

x o

TR T Bl £0sTivi 30 00VISH 130 Ghades T el iR i L, il

T

R Yo el i b




5

*

PR ESCUELA
AKEDR
@W‘v‘g‘g MEXICANA

-
"/
AvA

"ARCHLVOS

N

=
4
A

o

A

a

F

/1 AN

1\

Organizacién: Secretarfa de Educacidn Jaiisco Fecha: 2 de mayo de 2023

Atencion: A gulen corresponda Referencia: Cotizacidn

En atencidn a su amable solicitud por la que solicita la cotizacién del servicio descrito a
continuacidn, le presentamos la propuesta de la empresa Escuela Mexicana de Archivos.

RAZON SOCIAL Escuela Mexicana de Archivos AC
RFC EMAOG013083A 7

DOMICILIO FISCAL Dalkt:?ta 151, Col. Npoles, Alcaldia Benito Judrez, 03810, Ciudad de e
Meéxico
Ramdn Aguilera Murgufa 7

CONTACTO Tel. 55 54047852 .~
Correo: ramon@escuelamexinacadearchives.edu.mx
No. DE PROVEEDOR P29049 7

'

Cantidad: 1 servicio
DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS, AS{ COMO SU INCORPORACION A LA PLATAFORMA ALFRESCO® CON
LA QUE CUENTA LA SECRETARIA DE EDUCACION DE 406,000 IMAGENES

o TIPO DE DOCUMENTOS: Certificados, Actas, Titulos

o CICLO: Los documentos pueden ser tanto de ciclos anteriores, inclusive histdricos a ciclos recientes.

o TAMARNO DE DOCUMENTOS: Principalmente tamafios carta y oficio, aunque ocasionalmente puede
haber otros documentos mas grandes {ejemplo: titulos), y algunos, aunque en bajo porcentaje,
documentos que son mayores al denominado doble carta y que requieren de un tratamiento diferente.

o CONDICIONES DE DOCUMENTOS: La condicién de los documentos puede ser muy variable
dependiendo de! ciclo escolar (antigiiedad) y de sus condiciones de almacenamiento, dichas
condiciones pueden llegar a ser: humedad en los documentos, manchas de moho, documentos
quemados y en condiciones poco legibles y manipulables.

o CORRECTO TRATAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS. Implementacidn de metodologias que aseguren la
integridad de los documentos que conforman el acervo al ser sometidos al proceso de digitalizacion e
indexacidén.

o GESTION DOCUMENTAL. Clasificacidn, indexacién, creacién de estructura de carpetas.

o APEGO ALEY GENERAL DE ARCHIVOS. Se requiere que se garantice durante la provisién de sus servicios
una correcta implementacién de los aspectos de dicha ley.

o DELEGACIONES consideradas en el proyecto de acuerdo con el volumen de su informacion respetando
el siguiente orden:

Campus Ciudad de México: Dakota No. 151, Colonia Ndpoles, Alcadia Benito Judrez, 03810, Ciudad

de México.
Campus Guadadlajara: Robles Gil 143, A, Colonia Americana, 44160, Guadalajora, Jalisco.

Tel. 55 54047852

www.escuelamexicanadearchivos.edu.mx
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s« Delegacion Lagunas, Cocula, Jalisco, domicilio: Ramén Corona #305, colonia San Pedre,
¢ Sub Delegacién Zacoalco de Torres, Jalisco, domicilio: Ignacio Zaragoza #175 A, colonia
cruz verde.
e. Delegacién Norte, Colotlan, Jalisco, domicilio: Reforma #81 local 35, colonia ef cerrito.
¢ Delegacidn Sierra de Amula, Autldn, Jalisco, domicilio: Allende #30 K, colonia centro.
» Delegacién Costa Sierra Occidental, Pto. Vallarta, Jalisco, domicilio grandes lagos #236
edificio ¢, colonia fluvial Vallarta,
Elaborar e implementar los mecanismos de trazabilidad necesarios para realizar auditorfas a las actividades
diarias de los usuarios con acceso a la informacién en el sistema Alfresco®, con la finalidad de obtener reportes
para la tama de decisiones.
Realizar mantenimientos preventivos en el sistema Alfresco® para garantizar [a integridad la informacion
contenida de {a SEJ. ’
Escuela Mexicana de Archivos, capacitard a quienes sean designados dentro de la Secretaria para |a utilizacién
de la plataforma que incluya la actualizacidn sobre la nueva ley general de archivos, los cuales deberdn
presentar una propuesta de capacitacién que incluya la cantidad de horas necesarias para el proceso de esta.

Generalidades:

Los expedientes se encuentran ubicados dentro de las Delegaciones Regionales dentro del estado de Jalisco
por lo que se incluye en el servicio, el traslado y gastos generados para realizar las actividades en cada sede
fuera de la zona Metropolitana de Guadalajara.

Personal de la Secretaria de Educacion entregard a la empresa adjudicada los documentos preparados para
trabajar con base al plan previamente presentado por el proveedor o empresa ganadora y autorizado por la
Secretaria de Fducacion, se entregard al proveedor salo documentos legibles para la obtencién final de un
trabajo de calidad por parte de la empresa. No obstante lo anterior, la empresa seleccionada estd obligada a
llevar a cabo las tareas de preparacion de documentos si la SEJ asi lo solicita.

Personal de la Secretarfa de Educacién debera analizar cada documento y descartar documentos no legibles,
asi como una preparacidn previa en las que incluye retirar grapas, clips u objetos que obstaculicen su
digitalizacidn.

Llevaremos a cabo la digitalizacion de cada documento o grupo de documentos o imagenes segun
corresponda, se verificara la calidad de laimagen y se capturaran los indices relacionados al tipo de documento
y realizara la “carga” correspondiente a |a plataforma Alfresco®.

El personal de la Secretarfa de Educacién debera tener disponibilidad en su horario, asi como nuestro personal,
esto con el fin de poderaclarar dudas sobre el contenido de los documentos, debiendo de manera previa
analizar y descartar los documentos no legibles o correccidn de errores en los casos de falta de entendimiento

del contenido de los documentos digitalizados.
Se regresard al personal de la Secretarfa de Educacién los documentos en el mismo orden y acomodo en que

se recibieron.
Se considerard producto final, cuando los documentos digitalizados e indexados queden integrados en la

plataforma de Gestion Electrénica de Documentos Alfresco®.
Se realizard la carga de archivos indexados de manera masiva, garantizando que |a carga sea exitosa,

respetando la ubicacién, indices e integridad de la informacion.

Campus Ciudad de México: Dakota No. 131, Colonia Népoles, Alcadia Benito Judrez, 03810, Ciudad

de México.
Campus Guadalajara: Robles Gil 143, A, Colonia Americana, 44160, Guadalajara, Jalisco.

Tel. 55 54047852

www.escuelamexicanadearchivos.edu.mx
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Para los trabajos considerados en el presente documento. La indexacion se realizara con base a los siguientes

indices, en mayusculas y sin acentos:
o Nimero de carpeta.

Nombre de la escuela,

Generacion.

Folio.

Nombre del Alumno.

Clave del Centro de Trabajo (CCT).

CURP,

Matricula.

Licenciatura.

Especialidad

Para la carga a la plataforma Alfresco debera considerar [o siguiente:

o Creacion de la estructura de carpetas para cada tipo de documento.

o Definicién y creacion del modelo(s) de datos que correspondan a les tipos de documentos definidos en el
proyecto. Archivos que contenga los fndices, tipos de datos y estructura de carpetas, Este archivo debe
.contener la informacién detallada de cada imagen vy las propiedades que le corresponde.

o Lacreacion de repositorios de informacion.

La seleccion y entrega de los documentos a digitalizar seran determinados por cada una de las Direcciones

responsables de estos documentos.
Consideraremos la cantidad de equipos y personal necesario para garantizar la realizacidn de los servicios en

tiempo y forma.
Asf mismo, se mantendran en dptimas condiciones de funcionamiento el equipo de computo y escéneres

instalados durante el periodo de trabajo establecido,

Presentaremos a consideracion de la Direccién de Acreditacién, Incorporacion y Revalidacion Educativa y en
coordinacién con las dreas correspondientes, un plan de trabajo del dfa a dfa, detallando horas de entradas,
salidas y flexibilidades en sus horarios de manera detallada, tomando como tiempo limite 3 meses, con el fin

de tener un control.

0 C 00000 O0OO0

Escuela Mexicana de Archivos deberd supervisar toda la jornada de trabajo, el adecuado desarrollo de los

trabajos realizados, asf como el personal a su cargo.
Se deberdn considerar por lo menos los siguientes pardmetros para las imdgenes de los documentos
digitalizados.
o Reseclucién minima de 300 dpi.
Escala de grises o color a 300 dpi en donde el tamafio de imagen sea menor a 900kb.
Formato: PDF
Reconocimiento Optico de Caracteres (OCR)

Alineacion de imagenes de acuerdo con el texto.
Las imdgenes digitalizadas y en su caso indexadas, tendrdn un 99% de confiabilidad en cuanto a calidad

en la nitidez de la imagen digitalizada y a los indices correspondientes de la imagen visualizada. Al

imprimirse, la imagen tendra una misma fidelidad que la original en un 99%.
Nos comprometemos a no extraer decumentos de la Secretarfa de Educacion, todo proceso o duda respecto

a materiales debera realizarse dentro de las instalaciones pertenecientes a la SEJ.
Campus Civdad de México: Dakota No. 151, Colonia Népoles, Alcadia Benito Jurez, 03810, Ciudad

de México.
Campus Guadalajara: Robles Gil 143, A, Colonia Americana, 44140, Guadgalajara, Jalisco.

Tel, 55 54047852
www.escuelamexicanadearchivos.edu.mx
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Se firmara un documento de confidencialidad de los datos contenidos en los documentos digitalizados.
La plataforma de gestidn electrénica de documentos sera la provista por la SEJ, siendo esta Alfresco®, la cual
estd alojada en servidores de la Secretaria de Educacidn, en ningiin momento la informacidn puede salir de
territorio mexicano o ser compartida con alguien ajeno a la SEJ.
De acuerdo con la nueva Ley General de Archivos que se ejecuta a partir del 15 de junio de 2019, la empresa
adjudicada deberd alinearse a respetar las especificaciones de estas, acordando con las dreas si es necesario
adherir mas segln sus labores, la cual contendré los siguientes metadatos obligatorios:
o Documentos {unidad simple)

= Tipo de documento.

S
7

4

= Ntimero.
= Asunto.
= Autor.
= Destinatario.
= Fecha.
= lugar.
o Expediente (unidad compuesta)
» Fondo
= Seccion.
= Serie.
= Namero de expediente.
= Asunto.

= Fecha de inicio.
a  Fecha de cierre.
»  Numero de fojas.
= Clave topogréafica.
= Afios en tramite.
*  Afios en concentracién.
= Destino Final,
= Politicas de Acceso.
e Reservado.
s Confidencial.

* Publico.
o Inventario de expedientes (control y consulta}.
= Seccidn,
= Serie,
* Nimero de inventario.
= Asunto.

=  Afio de inicio.
®»  Afio de cierre.
= Ubicacidn topografica.

Campus Civdad de México: Dakota No. 151, Colonia Ndpoles, Alcadia Benito Judrez, 03810, Ciudad

de México.
Campus Guadalajara: Robles Gil 143, A, Colonia Americana, 44160, Guadgalajora, Jalisco.

Tel. 55 54047852

www.escuelamexicanadearchivos.edu.mx
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= E| producto final de los documentos o imdgenes ya digitalizados, indexados y publicados para su consulta,
serdn entregados a la Secretaria de Educacidn en un periodo méximo de 3 meses a partir de su adjudicacion.

LRy ML A, = Mg : sk &‘gw i et
= 12 meses de garantia posteriores a la finalizacién de los trabajosen r
capturados o imagenes inexistentes.

El personal designado por la SEJ en conjunto con nuestro personal, realizard revisiones las veces que se

considere necesario a los trabajos realizados y se determinaran las acciones correspondientes, en el caso de

encontrar errores se aplicaran los siguientes criterios:

—  Siseidentifican de 200 a 500 errores, se penalizard a Escuela Mexicana de-Archivos con un 5% del monto
total adjudicado. La empresa deberd realizar de nuevo las acciones necesarias para que la imagen
encontrada con error quede correcta.

— Si los errores son de 501 a 1,000 errores, la penalizacion serd equivalente al 10% del monto total
adjudicado. Escuela Mexicana de Archivos deberd realizar de nuevo las acciones necesarias para que la
imagen encontrada con error quede correcta.

— St los errores son mas de 1,000, la SEJ podrd solicitar a Escuela Mexicana de Archivos que realice
nuevamente la totalidad de la digitalizacidn, ademds de aplicar una penalizacién del 15% del monto
adjudicado. Se considerardn como error los hallazgos de imagenes ilegibles, indices no correspondientes
a lo solicitado, imagenes que no corresponden a ningtin documento entregado.
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! A fin de garantizar una ejecucion p servicios y que estos sean proporcionados conforme al
requerimiento descrito, nuestra propuesta incluira o siguiente:

s  Curriculum detallado de los servicios que ofrecemos, los cuales deberan estar relacionados con el objeto

de este procedimiento.

e Copia de acta constitutiva y sus modificaciones o copia de constancia de situacién fiscal, que acredite
que las actividades comprendidas en su objeto social o actividad econémica guardan relacion con el
servicio solicitado,

e Al menos 4 contratos para la provision de servicios de digitalizacién finalizados, de los cuales al menos
3 se hayan concluide durante el afio 2022, con dependencias gubernamentales u organismos
internacionales, incluyendo su carta o acta de aceptacién de los servicios objeto del contrato, acta de

entrega o carta de cancelacién de fianza.

Campus Civdad de México: Dakota No. 1571, Colonia Népoles, Alcadia Benito Judrez, 03810, Civdad

de México.
Campus Guadalajara: Robles Gil 143, A, Colonia Americana, 44160, Guadalajare, Jalisco.

Tel. 55 54047852

www.escuelamexicanadearchives.edu.mx




Al menos 5 contratos con dependencias gubernamentales para la provision de servicios de
implementacién y/o soporte a la plataforma de Alfresco incluyendo su carta o acta de aceptacién de los
servicios objeto del contrato, acta de entrega o carta de cancelacion de fianza.
Por lo menos tres cartas de dependencias de gobierno u organismos internacionales en los que se haya
realizado los procesos masivos de digitalizacion similares a los solicitados para este proyecto. Las cudles
seran verificadas por la SE via telefonica o correo electrénico.
Proveer una relacidn de los recursos tecnoldgicos y humanos que pondra a disposicion de la SE para el
desarrollo de este proyecto.
Documento que contenga un ejemplo de calidad de los trabajos que ofrecemos, este ejemplo debera
estar apegado a los requerimientos técnicos sefialados en el presente anexo técnico y debera incluir lo
siguiente:

o Descripcién y diagrama de flujo del proceso de recepcidn, digitalizacién, calidad vy

devolucidén

o Criterios de calidad empleados durante el proceso

o Descripcién del proceso de carga masiva en el sistema Alfresco
Garantizar mediante carta compromiso que el recurso humano contratado para este proyecto esta
capacitado para realizar las acclones requeridas,
Se presentard una estructura de recursos humanos que contemple por lo menos los roles enlistados a
continuacion, Se deberd presentar CV de cada elemento propuesto donde se corrobore gue cuenta con
por lo menos 1 afo de experiencia desempefiando el rol especificado. Adicionalmente, se deberdn
presentar todas las acreditaciones especificas que se soliciten para los roles que asl io requieran:

'i;;"“ A -;- T TR g al 45 g laF . T8 g@i‘&qffm 54, g{g_&“"-%‘ H",: i‘.‘ ‘3:““;_;3;2.
WhnNonibre del Rl S e e R

 Descripcion Breve,del.Raly AcreditacionessiFe
A S A AP AR ARERA. T v T, B A R o A

Administrador del Proyecto Cumplir con las normativas para asegurar las expectativas de la SEJ y del usuario

final.

» Certificacion CDIA+ emitida par CompTIA

= Certificacién ECM Practitioner emitida por el AllM

« Por lo menos cuatro constancias de capacitacién en |a Plataforma de Alfresco,
« Cedula profesional que demuestre los estudios concluidos en Ingenierfa en

Sistemnas o Afin.

Lider del proyecto Responsable del aseguramiento en la ejecucion del Plan de Trabajo.

«Por lo menas cuatro constancias de capacitacion en [a Plataforma de Alfresco.
« Cedula profesional que demuestre estudios concluidos como licenciado en
Administracién de Tecnclogias de la Informacién o afin.

« Certificado SFC {Scrum Fundamentals Certified) para desarrollo ac’elerago de

soluciones.

Soporte Técnico Proporcionar asistencia técnica para mantener en 6ptimas condiciones la

infraestructura operativa en el proyecto.

Cumpt.;s Ciudad de México: Dakota No. 151, Colonia Népoles, Alcadia Benito Judrez, 03810, Ciudad

de México.
Campus Guadalajara: Robles Gil 143, A, Colonia Americana, 44160, Guadalajara, Jalisco.

Tel.

55 54047852

www.escuelamexicanadearchivos.edu.mx
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» Constancia de capacitacion en mantenimiento a los escéneres propuestos.

Especialista en Sistemas de
Gestion Pocumental

Responsable en Jas actividades que realizara como parte de [a prestacidn del
servicio en lo referente a la plataforma Alfresco.

« Por lo menos 5 constancias de capacitacién y especializacién en Alfresco.
= Por [o menos un certificado en Lenguajes de Programacion (C, Java, PHP, C o
cualquier lenguaje de programacion vigente)

Especialista en Archivos

Validacion de Instrumentos Archivisticos.

Este debera Hevar a cabo [a revisidn final de los archivos y dar el visto bueno que
garantice una

calidad minima necesaria.

» Titulo de Posgrado en Gestién Documental nacional o extranjero,

« Certificaciones de competencias en la materia EC0549: realizacion de los
procesos técnicos de los archivos de tramite; EC0624: administracion de la
documentacién en archivos de concentracion y EC0888: coardinacién normativa
y operativa.de la administracién de archivos y la gestion documental del Sistema
Institucional de Archivos,

= Comprobacién de conocimiento sobre [a 1SO 30301, Sistema de Gestién para

Documentos

T

CENTREGABLES! 32|
Lt e e M) TR
406,000 imé

genes produ

cto

3 e R
e los servicios de digitalizacion

d

o Indexacién de las imdgenes mencionadas en el punto anterior.
» Disco Duro externo con interfaz USB, que deberd contener todas las imdgenes en archivos con formato PDF,
producto de la digitalizacion, archivo de metadatos asociados a las imagenes, lotes de digitalizacion y reporte

detallade de expedientes digitalizados.

* Garantfa por escrito minima de un afio.
e Carga de las im4genes mencionadas en el Sistema de Gestién Electronica de Documentos Alfresco®

» Metodologiay aplicative para obtener los reportes de auditorfa de actividades de usuarios dentro de Alfresco®,

Campus Ciudad de México: Dakota No., 151, Colenia Napoles, Alcadia Benito Judrez, 03810, Ciudad

de México.

Campus Guadalajara: Robles Gil 143, A, Colonia Americana, 44160, Guadalajara, Jalisco.

Tel. 55 54047852

www.escuelomexicanadearchives.edu.mx
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Oferta Econémica

Partida Descripcién Cantidad | Unidad Subtotal IVA Total (MXN}

DIGITALIZACION DE
DOCUMENTOS, AS{
COMO SU
INCORPORACION A LA
PLATAFORMA
1 ALFRESCO® CON LA 1 Servicio $860,720.00 | $137,715.20 | $998,435.20
QUE CUENTA LA
SECRETARIA DE
EDUCACION DE 406,000
IMAGENES

Vigencia de la propuesta: 60 dias /

Tiempo de entrega: 3 meses

Garantia: 1afic <

Importes expresados en pesos mexicanos

Condiciones de pago: Contra avance mensual previa entrega de la factura correspondiente
Cantidad con letra:. Novecientos noventa y ocho mil cuatrocientos treinta y cinco pesos

20/100 m.n.

-~

Esperando cumplir sus expectativas con la presente propuesta, agradecemos su atencion.

TN

Atentamente,

ke

Ramdn Aguilera Murguia
Director General

Campus Civdad de México: Dakota No. 151, Colonia Nédpoles, Alcadia Benifo Judrez, 03810, Civdad

de México.
Campus Guadalajara: Robles Gil 143, A, Colonia Americana, 44160, Guadaladjara, Jalisco,

Tel. 55 54047852
www.escuelamexicanadearchivos.edu.mx




CADGRAFICS
DE OCCIDENTE

Guadalajara Jalisco, a 02 de mayo del 2023.
RFC: COC1008301A7 -

RUPC: P17399

Cel (33) 15359349

omar.castro@cadgrafics.com.mx .~

SECRETARIA DE EDUCACION JALISCO
PRESENTE

CADGRAFICS Conoce las necesidades tecnolégicas de la pequefa y mediana empresa, los grandes corporativos, asf como
los Centros Educativos, Gobierno Federal, Estatal y Municipal, por esa razén ofrecemos un amplio portafolio cubriendo las
necesidades de nuestros clientes.

A continuacién, le presentamos la propuesta de la empresa CADGrafics de Occidente, S.A. de C.V.%para los servicios de
digitalizacién de documentos, asi como su incorporacion a la plataforma Alfresco® con la que cuenta la Secretaria de
Educacién de 406,000 iméagenes de acuerdo con las especificaciones solicitadas:

I GLOSARID
Siglas o Palabra Significado
DAIRE DIRECCION DE ACREDITACION, INCORPORACION Y
| REVALUDACION EDUCATIVA
SEJ SECRETARIA DE EDUCACION JALISCO

.  REQUERIMIENTO
A continuacién, se describe el servicio que proveera Cadgrafics:

Partida 1: Servicio de Digitalizacidn de Informacion
Cantidad: 1 servicio
A Digitalizacién de documentos, asi como su incorporacion a la plataforma Alfresco® con la gue cuenta
la Secretaria de Educacion de 406,000 imagenes.

TIPO DE DOCUMENTOS: Certificados, Actas, Titulos

CICLO: Los documentas pueden ser tanto de ciclos anteriores, inclusive histdricos a ciclos recientes.

TAMARO DE DOCUMENTOS: Principalmente tamafios carta y oficio, aunque ocasionalmente puede haber otros
documentos més grandes (ejemplo: titulos), y algunos, aunque en bajo porcentaje, documentos que son mayores al
denominado doble carta y que requieren de un tratamiento diferente.

CONDICIONES DE DOCUMENTOS: La condicién de los documentos puede ser muy variable dependiendo del ciclo
escolar (antigiiedad) y de sus condiciones de almacenamiento, dichas condiciones pueden liegar a ser: humedad en
los documentos, manchas de moho, documentos quemados y en condiciones paco legibles y manipulables.
CORRECTO TRATAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS. Implementacién de metodologias que aseguren [a integridad de

Calle Dia 2381
Col. Jardines del Bosque
C.P. 44520, Guadalajara, Jalisco, México

Conmutador: (33) 1404 0298, 33 3647 7144
Cel: 33 15359349
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los documentos que conforman el acervo al ser sometidos al proceso de digitalizacion e indexacién.

GESTION DOCUMENTAL. Clasificacién, indexacién, creacién de estructura de carpetas.

APEGO A LEY GENERAL DE ARCHIVOS. Cadgrafics garantiza durante la provision de sus setvicios una correcta

implementacion de los aspectos de dicha ley.

DELEGACIONES consideradas en el proyecto de acuterdo con el volumen de su informacion respetando el siguiente

orden:

Delegacién Lagunas, Cocula, Jalisco, domicilio: Ramon Corona #305, colonia San Pedro,

Subdelegacion Zacoalco de Torres, Jalisco, domicilio: Ignacio Zaragoza #175 A, colonia cruz verde.

Delegacion Norte, Colotlan, Jalisco, domicllio: Reforma #81 local 35, colonia el cerrito,

Delegacidn Sierra de Amula, Autlan, Jalisco, domicilio: Allende #30 K, colonia centro.

Delegacién Costa Sierra Occidental, Puerto Vallarta, Jalisco, domicilio grandes lagos #236 edificio

colonia fluvial Vallarta.

A Elaborar e implementar los mecanismos de trazabilidad necesarios para realizar auditorias a las actividades diarias de los
usuarios con acceso a la informacién en el sistema Alfresco®, con la finalidad de obtener reportes para la toma de decisiones.

A Realizar mantenimientos preventivos en el sistema Alfresco® para garantizar la integridad la informacién contenida de la SEJ.

A Cadgrafics, capacitara a quienes sean designados dentro de la Secretaria para la utilizacion de la plataforma que incluya la
actualizacion sobre la nueva ley general de archivos, y presentaré una propuesta de capacitacién que incluya la cantidad de
horas necesarias para el proceso de esta.

ke

Generalidades:

4 Los expedientes se encuentran ubicados dentro de las Delegaciones Regionales dentro del estado de Jalisco, el servicio incluye
el traslado y gastos generados para realizar las actividades en cada sede fuera de la zona Metropolitana de Guadalajara.

A Personal de la Secretaria de Educacion entregard a CADGRAFICS los documentos preparados para trabajar con base al plan
previamente presentadoy autorizado por [a Secretaria de Educacion, se entregaran solo documentos legibles para la obtencién
final de un trabajo de calidad por parte de Cadgrafics. No obstante lo anterior, Cadgrafics llevara a cabo las tareas de
preparacion de documentos si la SEJ asi lo solicita.

A Ppersonal de la Secretarfa de Educacidn deberd analizar cada documento y descartar documentos no legibles, asi como una
preparacion previa en las que Incluye retirar grapas, clips u objetos que obstaculicen su digitalizacion.

A Personal de Cadgrafics realizara la digitalizacién de cada documento o grupo de documentos o iméagenes segin corresponda,
verificara la calidad de la imagen y capturara los indices refacionados al tipo de documento y realizard la "carga”
correspondiente a la plataforma Alfresco®.

A El personal de la Secretarfa de Educacién deberd tener disponibilidad en su horario, asi como el personal de CADGRAFICS,
esto con el fin de poder aclarar dudas sobre el contenido de los documentos, debiendo de manera previa analizar y descartar
los documentos no legibles o correccidn de errores en los casos de falta de entendimiento del contenido de los documentos
digitalizados.

A Cadgrafics regresara al personal de la Secretaria de Educacién los documentos en el mismo orden y acomodo en que los
recibid.

4 Se considerara producto final, cuando los documentos digitalizados e indexados queden integrados en [a plataforma de

Gestion Electrdnica de Documentos Alfresco®.
A Cadgrafics realizara la carga de archivos indexados de manera masiva, garantizando que la carga sea exitosa, respetando la

ubicacién, indices e integridad de la informacion.
A Para los trabajos considerados en el presente documento. La indexacidn se realizara con base a los siguientes indices, en
mayusculas y sin acentos:
¥ Namero de carpeta,
v Nombre de la escuela.
v Generacion.
v Folio.

Calle Dia 2381
Col. Jardines del Bosque
C.P. 44520, Guadalajara, Jalisco, México
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Nombre del Alumno.
Clave del Centro de Trabajo (CCT).
CURP.

Matricula.

Licenciatura.

Especialidad

4  Parala carga a la plataforma Alfresco, se considerara lo siguiente:

Creacién de la estructura de carpetas para cada tipo de documento.
Definicién y creacidn del modelo(s) de datos que correspondan a los tipos de documentos definidos en el proyecto.
Archivos que contenga los indices, tipos de datos y estructura de carpetas. Este archivo debe contener la informacién
detallada de cada imagen y las propiedades que le corresponde.

+  Lacreacion de repositorios de informacion.

4 La seleccién y entrega de los documentos a digitalizar serén determinados por cada una de las Direcciones responsables de
estos documentos.

A Se consideran la cantidad de equipos y personal necesatio para garantizar la realizacién de los servicios en tiempo y forma.

A Se mantendran en dptimas condiciones de funcionamiento el equipo de computo y escéneres instalados durante el periodo
de trabajo establecido.

A Cadgrafics presentard a consideracién de la Direccion de Acreditacién, Incorporacién y Revalidacion Educativa y en
coordinacién con las areas correspondientes, un plan de trabajo del dia a dia, detallando horas de entradas, salidas y
flexibilidades en sus horarios de manera detallada, tomando como tiempo limite 3 meses, con e fin de tener un control,

‘A Toda la jornada de trabajo, el adecuado desarrollo de los trabajos realizados, asi como el personal a su cargo seran
supervisados por Cadgrafics.

4 Se consideran por [o menos los siguientes pardmetros para las imégenes de los documentos digitalizados.

Resolucién minima de 300 dpi.

Escala de grises o color a 300 dpi en donde el tamafio de imagen sea menor a 900kb.
Formato: PDF )

Reconocimiento Optico de Caracteres (OCR)

Alineacién de imégenes de acuerdo con el texto,
Las imagenes digitalizadas y en su caso indexadas, tendrdn un 99% de confiabilidad en cuanto a calidad en la nitidez

de la imagen digitalizada y a los indices correspondientes de la imagen visualizada. Al imprimirse, la imagen tendra
una misma fidelidad que la original en un 39%.

A Cadgrafics se compromete a no extraer documentos de la Secretaria de Educacién, todo proceso o duda respecto a materiales
debera realizarse dentro de las instalaciones pertenecientes a la SEJ.

4 Se firmara un documento de confidencialidad de fos datos contenidos en los documentos digitalizados.

A La plataforma de gestion electrénica de documentos serd la provista por la SEJ, siendo esta Alfresco®, la cual esta alojada en
servidores de la Secretaria de Educacién, en ningiin momento la informacion puede salir de territorio mexicano o ser
compartida con alguien ajeno a la SEJ,

4 De acuerdo consla nueva Ley General de Archivos que se ejecuta a partir del 15 de junio de 2019, Cadgrafics se alineara y
respetard las especificaciones de estas, acordando con las areas si es necesario adherir mas segtin sus labores, la cual contendra
los siguientes metadatos obligatorios:

Documentos {unidad simple)

Tipo de documento,

Ndmero.

Asunto,

Autor.

Destinatario.

Fecha,

Lugar.

R N N N
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Calle Dia 2381
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Expediente (unidad compuesta)
Fondo
Seccion,
Serie.
Ndamero de expediente.
Asunto.
Fecha de inicio.
Fecha de cierre.
Nimero de fojas.
Clave topografica,
Afios en tramite.
Afos en concentracién.
Destino Final.
Politicas de Acceso.
o Reservado,
o Confidencial,
o Publico,
Inventario de expedientes (control y consulta),
Seccion.
Serie.
Ndmero de inventario.
Asunto,
Afio de inicio.
Afio de cierre.
Ubicacién topografica.

SN R N N U AR SR PPy

R N U N N

£l producto final de los documentos o imagenes ya digitalizados, indexados y publicados para su consulta, serén entregados
a la Secretaria de Educacién en un periodo maximo de 3 meses a partir de su adjudicacién.

IIE TIEMPO DE.ENTREGA

En un periodo méaximo de 3 meses a partir de la adjudicacion.

IV.  GARANTIAS

12 (doce) meses de garantia posteriores a la finalizacidn de los trabajos en relacién con las imégenes ilegibles, indices mal
capturados o imégenes inexistentes.

El personal designado por la SEJ en conjunto con el personal de Cadgrafics, realizara revisiones las veces que se considere
necesario a los trabajos realizados y se determinarén las acciones correspondientes, en el caso de encontrar errores se

aplicardn’los siguientes criterios:

*  Siseidentifican de 200 a 500 errores, se penalizara a la empresa con un 5% del monto total adjudicado. Cadgrafics realizard

de nuevo las acciones hecesarias para que la imagen encontrada con error quede correcta,
= Sjlos errores son de 501 a 1,000 errores, la penalizacién serd equivalente al 10% del monto total adjudicado. Cadgrafics

realizara de nuevo las acciones necesarias para que la imagen encontrada con error quede correcta,

| . T . Calle Dia 2381
s Col. Jardines def Bosque
C.P. 44520, Guadalajara, Jalisco, México

Conmutador: (33) 1404 0396, 33 3647 7144
Cel: 33 15359349
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»  Sjlos errores son mas de 1,000, la SEJ podra solicitar a Cadgrafics que realice nuevamente la totalidad de la digitalizacién,
ademés de aplicar una penalizacién del 15% del monto adjudicado. Se considerardn como error los hallazgos de imégenes
ilegibles, indices no correspondientes a lo solicitado, imagenes que no corresponden a ningdn documento entregado.

V. OBLIGACIONES DE CADGRAFICS DE CCCIDENTE (CADGRAFICS).

A fin de garantizar una ejecucién profesional de los seryicios y que estos sean proporcionados conforme al requerimiento
descrito en este documento, Cadgrafics proporcionara a SEJ:

»  Curriculum detallado de los servicios que ofrece la empresa, los cuales.deberan estar relacionados con el objeto de este
requerimiento,

= Copia de su acta constitutiva y sus modificaciones o copia de su constancia de situacién fiscal, gue acredite que las
actividades comprendidas en su objeto social o actividad econémica guardan relacién con el servicio solicitado.

® Al menos 4 contratos para la provision de servicios de digitalizacién finalizados, de los cuales al menos 3 se hayan concluido
durante el afio 2022, con dependencias gubemamentales u organismos internacionales, incluyendo su carta o acta de
aceptacidn de los servicios objeto del contrato, acta de entrega o carta de cancelacién de fianza,

* Al menos 5 contratos con dependencias gubernamentales para la provision de servicios de implementacién y/o soporte a
la plataforma de Alfresco incluyendo su carta o acta de aceptacién de los servicios objeto del contrato, acta de entrega o
carta de cancelacion de fianza.

»  Por lo menos tres cartas de dependencias de gobierno u organismos intemacionales en los que se haya realizado los
procesos masivos de digitalizacion similares a los solicitados para este proyecto. Las cuales serdn verificadas por fa SEJ via
telefénica o correo electrénico.

®  Una relacién de los recursos tecnoldgicos y humanos que pondra a disposician de la SEJ para el desarrollo de este proyecto.

= Documento que contenga un ejemplo de calidad de los trabajos que ofrece, este ejemplo debera estar apegado a los
requerimientos técnicos sefialados en el presente requerimiento y debera incluir lo sigujente:

o Descripcion y diagrama de flujo del proceso de recepcién, digitalizacién, calidad y devolucién
o Criterios de calidad empleados durante el proceso
o Descripcién del proceso de carga masiva en el sistema Alfresco

"  Carta compromiso para garantizar que el recurso humano contratado para este proyecto estd capacitado para realizar las
acciones requeridas.

" Una estructura de recursos humanos que contemple por o menos los roles enlistados a continuacién con. CV de cada
elemento propuesto donde se corrobore que cuenta con por |o menos 1 afio de experiencia desempefiando el rol
especificado. Adicionalmente, se presentaran todas las acreditaciones especificas que se soliciten para los roles que asi lo

requieran:
Nombre del Rol Descripcin Breve del Rol y Acreditaciones Requeridas Puesto y Responsabilidades
Administracion del Cumplir con las normativas para asegurar las expectativas de la SEJ y del Administrador del Proyecto
Prayecto usuario final.

Se presentara copia simple de la sigufente documentacion

probatoria:

+ Centificacién CDIA+ emitida par CompTIA

+ Certificacion ECM Practitioner emitida por et AllM

« Por lo menos cuatro constancias de capacitacidn en Ia Plataforma de
Alfresca.

« Cedula profesional que demuestre Jos estudios concluidos en Ingenieria en
Sistemas o Afin.

< Calle Dia 2381
; Col. Jardines del Bosque

Cel: 33 15359349
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Lider del proyecto

Se presentard copia simple de la siguiente documentacion

probatoria;

«Por lo menos cuatro constancias de capacitacién en la Plataforma de Alfresco.
- Cedula profesional que demuestre estudios concluidos como licenciado en
Administracién de Tecnologias de [a

Informacién o afin.

« Certificada SEC (Scrum Fundamentals Certified) para desarrollo acelerado de
soluciones. ¥

Lider del Proyecto

Administracién

Procesos

Tecnologlas de la Informacién
Manejo de personal

Soporte Técnico

Proporcianar asistencia técnica para mantener en optimas condiciones la
infraestructura operativa en el proyecto.

Se presentard copia simple de [a siguiente documentacidn

probatoria;
+ Constancia de capacitacién en mantenimiento a fos escéneres propuestos.

Soporte Técnico
. Mantenimiente de hardware y
software
Redes
Atencion a operadores

Especialista en Sistemas de
Gestion Dacumental

El especialista de sistemas de Gestién Documental que propone el licitante
debe ser profesicnista con experiencia comprobable en la plataforma Alfresco
y en fas actividades que realizara come parte de la prestacidn del servicie.

Se presentara copla simple de la siguiente documentacion probatoria:

+ Por lo menos 5 constancias de capacitacién y especializacion en Alfresco,

+ Por lo menos un certificado en Lenguajes de Programacién {C, Java, PHP, C#
o cualquier lenguaje de programacion vigente)

Atencion de la plataforma Alfresco

Arquitectura de Gestion
Documental,

Aseguramiento de la
implementacién de reporteria y
auditoria,

Modelado de procesos de ciclo de
vida de expedientes digitales.
Administracion y carga de imagenes.
Generacién de archivos XML

Especialista en Archivos

Validacion de Instrumentos Archivisticos, Este deberd llevar a cabo la revisidn
final de los archivos y dar el vista buena que garantice una calidad minima

necesaria,

Se presentard copia simple de la siguiente decumentacion probatoriat

« Titulo de Posgrado en Gestién Documental nacional o extranjero.

« Certificaciones de competenclas en la materia EC0549; realizacicn de los
procesos técnicos de los archivos de

tramite; ECO624: administracién de la documentacion en archivas de
concentracidn y EC0888: coordinacion

normativa y operativa de la administracion de archivos y la gestidn
documental del Sistema Institucional de Archives.

+ Comprobacién de conocimiento sobre la ISO 30301, Sistema de Gestidn para
Documentos

Especialista en Archivos

. Revisitn final de procesos
Vo.Bo del trabajo del proceso final
de calidad,

VL ENTREGABLES

® 406,000 (cuatrocientos seis mil) imdgenes producto de los servicios de digitalizacién de docurnentos de la SEJ.
»  Indexacién de las imagenes mencionadas en el punto antefior.
»  Disco Duro externo con interfaz. USB, que debera contener todas las imagenes en archivos con formato PDF, producto de

la digitalizacion, archivo de metadatos asociados a las imagenes, lotes de digitalizacidn y reporte detallado de expedientes

digitalizados.

Garantfa por escrito minima de 1 (uno) afio.
Carga de las iméagenes mencionadas en el Sistema de Gestion Electrénica de Documentos Alfresco®

= Metodologia y aplicativo para obtener los reportes de auditoria de actividades de usuarios dentro de Alfresco®.

Calle Dia 2381

Col. Jardines del Bosque
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VI,  PROPUESTA ECONOMICA

Partida Descripcion Unidad | Cantidad { Importe
de (MXN) .
Medida
Servicio de digitalizacidén de documentos, asf como su '
1 incorporacién a la plataforma Alfresco® con la que cuenta la Servicio 1 848,540.00
Secretaria de Educacion.
SUBTOTAL | $848,540.00
wa | $135,766.40 ‘
TOTAL | $984,306.40 |
CANTIDAD CON LETRA: Novecientos ochenta y cuatro mil trescientos seis pesos 40/100 M.N. }
TIEMPO DE ENTREGA: 3 meses / |
CONDICIONES DE PAGO: Contra entrega total def servicio y a entera satisfaccién de la dependencia. 7

VIGENCIA DE LA PROPUESTA: 60 dias. /

- www.cadgrafics.com.mx

ATENTAMENTE

OMAR CASTRO CASTRO
REPRESENTANTE LEGAL
CADGRAFICS DE OCCIDENTE, 5.A. DECV.

Calle Dia 2381

Col. Jardines del Bosque

C.P. 44520, Guadalajara, Jalisco, México
Conmutador: (33) 1404 0396, 33 3647 7144

Cel; 33 15359349
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Guadalajara, Jalisco a 02 de mayo de 2023

SECRETARIA DE EDUCACION JALISCO
PRESENTE

En atencidén a su amable solicitud le hacemos entrega de la coflizacién de la empresa Sperto
Digital, S.A. de C.V., RFC: SDI120926K49 /domicilio fiscal: Turin #2633 Col. Providencia 1ra secc.,
Guadaldjara, Jalisco, C.P. 44430, nimero de proveedar: P22792, pcrc: la contratacién de servicio
de Digitalizacién de documentos, asi como su Iincorporacion a la plataforma Alfresco® con la
que cuenfa la Secretaria de Educacidn de 404,000 imagenes.

Esperando que la propuesta sea de su interés nos reiferamos a sus ordenes.

ATENJAMENTE

=W
R =a
Arcelia &jircmontes Hé_rrero -
Directora Comercial
Teléfono: 33 3853 8300

amiramontes@spertodigital.com.mx <~

Sperto Digital SA deCV
333.853.8300

Turin 2633

Providencla 1ra, Secc -~

44630 Guadalajara, Jalisco. 7
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1. INTRODUCCION

Los registros documentales son el testimonio de las acciones que tuvieron lugar en algin momenio del
tiempo, por lo gue su preservacion resulta de vital importancia para garantizar y salvaguardarla frazabilidad
de la operacién pora la cual fueron expedidos.

S5in embargo, dlgunos de los principales problemas en la gestidn de lo informacién contenida
exclusivamente en documentos fisicos son:

k

Complejidad en la administracion de archivos fisicos

Riesgo de pérdida de informacidn por dafo, extravio, robo o siniestros
Altos costos operativos

Procesos lentos en la atencidn a usuarios y/o requerimientos

AN

La implementacién de procesas en materia de Geslidn Documenial es fundamental para mejorar el
quehacer gubernamental coadyuvando a la modernizacion a través de la optimizacion y automatizacion
de los procesos con uso infensivo de documentos,

Enire los beneficios de un Sistermna de Gestidn Documental Elecirdnico basado en la digitalizacion podemos
destacar:
v Preservacién
v Seguridad
v Accesibilidad
v Disponibilidad
v Concurrencia

2, GLOSARIO

SIGNIFICADD.

it LA Y e AFINITA A AL . % ]
DAIRE DIRECCION DE ACREDITACION, INCORPORACION Y REVALIDACION
EDUCATIVA,
SEJ SECRETARIA DE EDUCACION JALISCO
sD SPERTO DIGITAL, §.A. DEC.V.

3. SEJ - REQUERIMIENTO

Partida 1: Serviclo de Digitalizacién de Informacion
Caniidad: 1 Servicio

= Digitalizacién de documentos, asi come su incerperacion a la plaicforma Alfresco® cen la que
cuenta la Secrefaria de Educacién de 404,000 imagenes.

o TIPO DE DOCUMENTOS: Certificados, Actas, Titulos

o CICLO: Los documentos pueden ser tanto de ciclos anterlores, inclusive histéricos a ciclos
reclentes.

o TAMANC DE DOCUMENTOS: Principalmente tamafios corta y  oficio, aunque
ocasionalmente puede haber ofros documentos mds grandes [eJemplo: titulos), y algunos,
aunque en bajo porcentaje, documentos que sonmayores al denominado doble carta y
que reguieren de un frafamiente diferente,

o CONDICIONES DE DOCUMENTOS: La condicidn de los documentos puede ser muy variable
dependiendo del ciclo escolar {antigiedad) y de sus condiciones de almacenamiento,
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dichas condiciones pueden llegar a ser: humedad en los documentos, manchas de moho,
documentos quemados y en condiciones poco legibles y manipulables.

o CORRECTO TRATAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS. Implermentacidn de metodologias que
aseguren la integridad de los documentos que conforman el acerve al ser sometidos al
proceso de digitalizacién e indexacion.,

o GESTION DOCUMENTAL. Clasificacion, indexacidn, creacion de estructura de carpetas,

o APEGO A LEY GENERAL DE ARCHIVOS. Sperio Digital garantiza durante la provision de sus
servicios una correcta implementacién de los aspectos de dicha ley.

o DELEGACIONES consideradas en el proyecto de acuerdo con el volumen de su informacion
respetando el sigulente orden:

« Delegacién Lagunas, Cocula, Jalisco, domicilio: Ramén Corona #3085, colonia
San Pedro.
« Sub Delegacién Zacoalco de Torres, Jalisco, domicilio: Ignacio Zaragoza #175
A, colenia cruz verde,
+ Delegacion Norte, Colotlan, lalisco, domicilio: Reforma #81 local 35, colonia el
cerrito.
s Delegacién Slerra de Amula, Auflén, Jalisco, domicilio: Allende #20 K, colonla
centro.
e Delegacidn Costa Slerra Occidental, Plo. Vallarlag, Jaliseo, demicilic grandes
lagos #2346 edificio ¢, colonla fluvial Vallarta.
Elaborar e implementar los mecanismos de frazabilidad necesarios para realizar auditorias a las
actividades diarias de los usuarios con acceso a la informacion en el sistema Alfresco®, con la
finalidad de obtener reportes para ia toma de decisiones.
Realizar mantenimientos preventivos en el sistema Alfresco® para garantizar la infegridad Ia
informacion contenida de la SEJ.
Sperto Digital, capacitard a quienes sean designados dentro de la Secrefaria para la ulilizacién de
la plataforma gue incluya la aclualizacién sobre la nueva ley general de archivos, y presentard una
propuesta de capacitacion que incluya la cantidad de horas necesarias para el proceso de esta.

Generalidades:

¢ Q¢

Los expedientes se encueniran ubicados dentro de las Delegaciones Regionales dentro del estado
de Jalisco v Sperto Digital incluye en su serviclo, el traslado vy gastos generados pard realizar sus
actividades en cada sede fuera de la zona Metropolitana de Guadalajara.

Persongal de la Secretaria de Educacion eniregard a SD los documentos preparados para frabajar
con base al plon previomente presentado por SD y autorizado por la Secrefaria de Educacion, se
entregard a Sperto Digital solo documentos legibles para la ebtencién final de un ’frabcjo de
calidad. No obstante lo anterior, Sperto Digital llevard o cabo las tareas de prepaoracidn de
documentos si la SEJ asi lo solicita. .
Personal de la Secretaria de Educacion deberd analizar cada decumenio y descartar documentos
no legibles, asi como una preparacion previa en las que incluye retirar grapas, clips v objetos que
obstaculicen su digitaiizacion.

Personcl de Sperio Digital realizard la digitalizacién de cada documenio o grupe de documentos
o imdgenes segun coresponda, verificard la calidad de o imagen y capturard los indices
relacionados al Hipe de documenio y redlizard la “carga" comespondiente o la plataforma
Alfresco®,

El personal de la Secretaria de Educacién deberd tener disponibilidad en su horario, ast como el
personal de SD, esto con el fin de poder aclarar dudas sobre el contenido de los documentos,
deblendo de manera previa andlizar y descartar los documentos no legibles o coreccidn de errores
en los casos de falta de entendimiento del contenido de los documentos digitalizados.

Sperto Digital regresard al personal de la Secretaria de Educacidn los documentos en el mismo

orden y acomodo en que los recibid.

y " Sperto Digital S.A de C.V
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« Se considerard producio final. cuando los documentos digitalizados e indexados queden
integrados en la plataforma de Gestion Elechrénica de Documentos Alfresco®.
= Sperto Digltal realizard la carga de archivos indexados de manera masiva, garantizando que la
carga sea exitasa, respetando la ubicacion, indices e integridad de la informacién.
= Para los trabgjos considerados en el presente documento, La indexacidn se realizard con base a
los siguientes indices, en maydsculas y sin acentos;
o NOmero de carpeta,
Nombre de-la escuela.
Generacian.
Falio,
Nombre del Alumno.
Clave del Centro de Trabaje (CCT).
CURP.
Mairfcula,
Licenciatura.
Especialidad
=  Paraolo carga a la plataforma Alfresco, Sperio Digital considerard lo sigufente:
o Creacién de la estructura de carpetas para cada tipo de documento.
o Definicidon y creacién del modelo(s) de dalos gue comrespondan a los tipos de documentos
definidos en el proyecto. Archivos que contenga los indices, fipos de datos y estruciura de
carpetas. Este archivo debe contener la informacién detallada de cada imagen y las

propiedades que le comresponde.
o lacreacién de repositorios de informacién,

= La seleccion vy entrega de los documentos a digitalizar serdn determinadoes por cada una de las
Direcciones responsables de estos documentos.

= Sperto Digital considerard lo canfidad de equipos y personagl necesario para garentizar la
realizacién de los servicios en fiempo y forma.

= Sperto Digital mantendrd en dptimas condiciones de funcicnamiento el equipe de cdmputo vy
escaneres instalados durante el periodo de frabajo establecido.

» Sperto Digital presentar@ a consideracién de la Direccidn de Acreditacién, Incorporacion vy
Revalidacién Educotiva y en coordinacion con las dreas comespondientes, un plan de trabagjo del
dia a dig, detallando horas de enfradas, salidas y flexibilidades en sus horarios de manera detallada.,
tomando como tiempeo limite 3 meses, con el fin de tener un confrol,

»  Sperto Digital supetvisard toda la jornada de trabajo, el adecuado desarrolle de los irabajos
realizados, asi como el personal a su cargo.

= Sperto Digital considera por lo menos los siguientes pardmetros para los imégenes de los
documentos diglfalizados.

o Resolucidon minima de 300 dpi.

Escala de grises o color a 300 dpi en donde el tamahio de imagen sea menora 00kb.

Formato: PDF

Reconocimiento Optico de Caracteres {OCR)

Alineacion de imdgenes de acuerdo con el texto,

Las imdagenes digitalizadas y en su caso indexadas, tendran un 99% de confiabilidad en

cuanio a calidad en la nitidez de la imagen digitalizada y a los indices correspondientes

de la imagen visualizada. Al imprimirse, la imagen tendrd una misma fidelidad que la

original en un 99%.

= En casc de resultar adjudicada, Sperte Digital se compromete a no exiraer documenios de la
Secretaria de Educacién, fodo proceso o duda respecio a materiales deberd realizarse dentro de

los instalaciones pertenecientes a Ja SEJ.
»  En caso de resultar adiudicado, Sperio Digital firmard un documento de confidencialidad de los

datos contenidos en los documentos digitalizados.
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La plataforma de gestidn elecirdnica de documenios serd la provista por la SEJ, siendo esia
Alfresco®, la cual estd alojuda en servidores de la Secretaria de Educacién, en ningn momenio la
informacidn puede salir de terriforio mexicano o ser compartida con alguien ajeno ala SEJ.

De acuerdo conlia nueva Ley General de -Archivos que se gjecuta a partir del 15 de junio de 2019,
Sperio Digital se alineard y respetard las especificaciones de estas, acordando con las dreas si es

Pagina 5 de ¢

necesario adherir mas segun sus [abores, la cual-contendrd los siguientes metadatos obligatorios:

o Documentos {unidad simple}
» Tipo de documenfo.
Numero,
Asunto,
Autor.
Destinatario.
Fecha.
= lugdar.
o Expediente {unidad compuesta)
=  Fondo
Seccion.
Serie.
NUmero de expediente.
Asunto,
Fecha de inicio.
Fecha de cierre.
Numero de fofas.
Clave topografica.
ARos en tramite.
Afos en concentracion.
Destino Final.
Politicas de Acceso.
+ Reservado.
+ Confidencial.
s PUblico.
o Inventario de expedientes {control y consulta).
= Seccidn.
Serie.
NUmero de inventario.
Asunito.
Afio de inicio.
Afio de cierre.
= Ubicaciéon topogrdfica.

« Bl producto final de los documentos o imdagenes ya digitalizados, indexados y publicados para su
consulta, serdn enifregados a la Secrefaria de Educacidn en un periodo maximo de 3 meses a parlir

de su adjudicacion.

4. TIEMPO DE ENTREGA
Madximo 3 meses a pariir de la adjudicacién del contrato.

5. GARANTIAS
La garantia que Sperto Digital ofrece es la siguiente:

» 12 meses de garantia posteriores a ia finalizacién de los frabajos en relacion con las imdgenes ilegibles,

indices mal capturados o imagenes inexistentes,
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El personal designado por la SEJ en conjunto con el personal de 5D, reclizard revisiones las veces
que se considere necesaric a los trabojos redlizados y se delerminardn las acciones
correspondientes, en el caso de encontrar emores se aplicardn los siguientes criterios:

Si se identifican de 200 a 500 errores, se penalizard a Sperto Digital con un 5% del monto total
adjudicado. Sperto Digital deberd realizar de nueve los acciones necesarias para que la
imagen enconfrada con encr quede correcia.

Silos errores son de 501 a 1,000 erores, la penalizacion serd equivalente al 10% del monto total
adjudicado. Sperto Digital deberd redlizar de nuevo los acciones necesatias para que la
fmagen enconfrada con eror quede correcta.

Silos emores son mds de 1,000, la SEJ podrd solicitar a Sperto Digital que realice nuevamente la
tolalidad de la digitalizacion, ademds de aplicar una pendlizacién del 15% del monio
adjudicado. Se considerardn como eror los hallozgos de imdgenes ilegibles, indices no
correspondientes o lo soliciiado, imdgenes gue no comesponden a ningdn documento
enfregado.

6. OBLIGACIONES DE SPERTO DIGITAL

€ € ¢q

A fin

de garantizar una ejecucidn profesional de los servicios y que estos sean proporcionados

conforme al requerimienfo descrifo en el anexo, Sperto Digital presentard@ como parie de su
propuesta;

@
@
&

Curifcuium detallado de los servicios que ofrece Sperto Digital, los cuales estdn relacionados
con el objefo de este procedimiento.
Copla de su acta constitutiva vy sus modificaciones, copia de su constancia de situacidn
fiscal, que acredita que los actividades comprendidas en su objeto social o aclividad
econdmica guardan relacién con el servicio solicitado.
Al menos 4 confraios para la provisidn de servicios de digitalizacion finalizados, de los cuales
al menos 3 se hayan concluido duranie el aho 2022, con dependencias gubernameniales u
organismos internacionales, incluyendo su caria o acta de acepiacién de los servicios objeto
del conirato, acta de enlrega o carta de cancelacién de fianza.
Al menos 5 coniratos con dependencias gubernamentales para la provision de servicios de
implementacion y/o soporte a la plataforma de Alfresco incluyendo su carta o acla de
aceptacién de los servicios objeto del contrato, acla de enirega o carta de cancelacién
de fianza.
Por lo menos ires carlas de dependencias de gobierno u organismos infernacionales enclos
gue Sperto Digital haya realizado los procesos masivos de digitalizacion similares a los
solicitados para este proyecto. Las cudles serdn verificadas por la SEJ via telefénica o coneo
elecirénico. .
Una relacidn de los recursos tecnoldgicos y humanos que Sperto pondrd a disposicion de a
SEl para el desamollo de este proyecto.
Documento que confenga un ejemple de calidad de los trabgjos que Sperfo Digital ofrece,
este ejemplo estard apegado a los requerimientos técnicos sefialados en el presente anexo
técnico e incluird lo siguiente:

o Descripcion y diagrama de flujo del proceso de recepcidn, digitalizacion,

calidad y devolucidn

o Criterios de calidad empleados durante el proceso

o Daescripcién del proceso de carga masiva en el sistema Aliresco
Garantizard mediante carla compromiso que el recurso humano conifratado para este
proyecto estd capacitado para realizar las acciones requerides.
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» Sperto Digital presentard una estructura de recursos humanos que contempla por lo menos
los roles enlistados a continuacion. Se presentard CV de cada elemento propuesto donde
se comobora que cuenta con por lo menos 1 afio de experiencia desemperiando el rol
especificado. Adicionalmente, se presentaran tadas las acreditaciones especificos que se

soliciten para [os roles que asilo requieran:

. N

Administracion del Cumplir con las normativas pca asegurar las Adminisirador del Proyeclo
Proyecto expeciativas de la SEJ'y del usuatio final.

SD presentard copia simple de la siguiente

documentacion

probatoria:

+ Certificacion CDiA+ emitida par CompTIA

« Cerlificacion ECM Practitioner emitida por el AllM

« Por lo menos cuatro constancias de capacitacion en
la Plataforma de Alfresco.

* Cedula profesional que demuesire fos estudios
concluidos en Ingenieria en Sistemas o Afin.

tider del proyecto SD presentard copia simple de la siguiente tider del Proyecto
documentacion
probatoria: >  Administracion
=Por lo menos cuotro constancias de capacitaciéhen | »  Procesos
kz Plataforma de Alfresco. ¥ Tecnologias de o
» Cedvula profesional que demuesire estudios Informacién
concluidos como licenciado en Administracion de ¥  Manejo de personal,

Tecnologias de la

Informocicén o afin,

= Cerlificado SFC {Scrum Fundamentals Ceriified} para
descrollo acelerado de soluciones.

Soporte Técnico Proporcionar asistencia técnica para mantener en Soporte Téchico
6ptimas condiciones la infroestructura operativa en el ¥ Mantenimiento de hardware
proyecto, . y software
» Redes
SD presentord copla simple de la siguiente »  Alencidn a operadores
documentacidn
probateoria;

» Constancia de capacitacién en montenimiento a los
escdneres propuesios.

Especialista en | Elespecialista de sistemas de Gestidn Documentalque { >  Atencidon de la plataforma

Sistemas de Gestién | propone Sperfo Digital es profesionista con experiencia Alfresco

Documental comprobable en la plataiorma Alfresco y enlos » Arquitectura de Gestidn
actividades que realizara como parte de la prestacion Documental,
del servicio, ¥  Aseguramiento de la

implementacién de

SD presentard copia simple de la siguiente reporieria y ouditoric,
documentacién prebatoria: > Modelado de procesos de
* Por lo menos 5 constancios de capacifacidn y ciclo de vida de expedientes
especializacion en Alfresco. digilales.
* Por le menos un cerlificado en Lenguajes de » Administracién vy carga de
Programacién [C, Java, PHP, C# o cualguier lengudje imagenes,

Generacion de archivos XML

Y

de programacion vigente)

Sperto Digital 5.A de C.V
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Especiglisia en
Archivos

Validacién de Instrumentos Archivistices. Este levard a
cabo la revisidn final de los archivos y dar el visto
bueno que garantice una calidad minima necesaria,

SD presentara copia simple de la siguienie
documentacién probatoria:

* Titulo de Posgrade en Geslidn Documental nacional
o extranjero.,

= Certificaciones de competencias en la materia
EC0549: reclizacidn de los procesos técnicos de los
archivos de

framite; EC0624: administracidn de la documentacion
en archivos de concenlracién y ECOB8S: coordinacion

| normativa y operativa de la adminisiracién de archivos

y la gestidén documental del Sistema Institucional de
Archivos,

« Comprobacion de cenocimiento sobre la 1SO 30301,
Sisterna de Gesiion para Documentos

Especiclista en Archivos

»  Revision final de procesos
del frabcje del

» Vo.Bo

proeceso final de calided.

7. ENTREGABLES

Sperto Digital, al término del proyecio, enfregara a la Secretario de Educacion:

» 406,000 imagenes producto de los servicios de digitalizacién de documentos de la SEJ.

«  Indexacién de las imdgenes mencionadas en el punto anterior.
« Disco Duro exierno con interfaz USB, que contendrd fodas los imdgenes en archivos con formato

PDF, producio de la digitalizacién, archivo de metadatos asociados a las imagenes, lotes de
digitalizacion y reporte detallado de expedientes digitalizados.

e  Garantia por escrito minima de un afio.
¢ Carga de las imagenes mencionadas en el Sistema de Gestion Elecirénica de Documentos

Alfresco®

« Metodologia y aplicativo para obtener los reportes de auditoria de actividades de usuarios denfro

de Alfresco®,
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8. PROPUESTA COMERCIAL

R s g iVedidal
Serwcm de dIgITOhZOCIOH de documentos,
asi como su incerporacién a la plataforma L
! Alfresco® con la que cuenta la Secretaria Servicio ] $840,420.00

dt—_:: Educqcién der406,Q Ol

Son: Novec;entos Sefem‘o y Cucrfro Mr! Ochoc1enf55 Ochenta y“Stefe pesos 20/ 100 M.N,

8.1 Condiciones Comerclales .

- Los precios estdn expresados en pesos mexiconos
— Condiciones de pago: facturacién mensual y liquidacién contra mes vencido. ~

- Vigencia de la propuesta: 60 dias
- Tiempo de enfrega de la totalidad de los servicios: 3 meses,

— Garantia de los servicios: 1 aio -
- Cualquier cambio en el alcance o especificaciones del presenie documento deberan ser

negociados conjunfamente por el Cliente y por Sperto Digital.

Sperto Digital 5.A de C.V
333.853.8300

Turfn 2633
Providencia 1ra. Secc
44630 Guadalajara, }allsco.
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