PROCEDIMIENTO AGH-DA-SRF-H

Varslédn: 0
FORMALIZACION DE PROYECTOS PARA LA

IMPARTICION DE CURSOS O TALLERES QUE
FROPORCIONA EL AGM Fecha: 15 fpboeno-2017

NOMBRE

FORMALIZACION DE PROYECTOS
PARA LA IMPARTICION
DE CURSOS O TALLERES QUE PROPORCIONA EL AGN

OBJETIVO

Establecer las actividades que las Unidades Administrativas del Archivo Genaral de la Nacidn
deberan desarrollar para la formalizacidn de proyectos para la imparticidn de cursos o talleres
que le sean solicitados por Instituciones publicas o privadas.

PROCESO

/ PROMOCION DE PRODUCTOS ¥
SERVICIOS QUE PRESTA EL AGN

Direccidn de Administracidn,

Subdiracchin te Recursos Firancens. ;
o
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IMPARTICION DE CURSOS O TALLERES QUE

FROPORCIONA EL AGM Fecha: 15-lebrarp-2017

DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Convenio.- Acuerdo de voluntades contenidas en un contrato, convencién o acuerdo gque se
celebra entre unidades administrativas competentes en funcidn de un asunto aspecifico destinada

a crear, trasferir, modificar o extinguir una obligacién,

Proyecto.- Esquema programa o plan gue se hace antes de dar forma definitiva a algo o alguna

cosa, para este caso, un curso o taller.

Unidad Administrativa.- Area a la que se confiere atribuciones especificas en el Reglamento
interior, Estatuto orgdnico o disposicion eguivalente dentro de las dependencias y entidades. En &l
caso del AGN son la Direccidon General Adjunta de Administracidon, Direccidn del Sistema MNacional
de Archives, Direccién del Archive Histdrico Central, Direccidn de Desarrclic Institucional,
Diraccion de Publicaciones y Difusion, Direccion de Tecnologias de la Informacién, Direccion de

Administracidn y la Direccién de Asuntos Juridicos,

Voucher.- Documento que acredita el pago de un producto o de un servicio.

SIGLAS Y ACRONIMOS:

AGN.- Archivo General de la Nacidn,

DA.- Direccidn de Administracidn,

DA.J.- Direccidn de Asuntos Juridicos.

DDI.- Direccidn de Desarrollo Institucional.

DPyD.- Direccitn de Publicaciones y Difusion,

DTL.- Direcclon de Tecnelogias de la Informacion

EDSC.- Encargado(a) del Departamento de Sueldos y Compensaciones.
SRF.- Subdirector(a) de Recursos Financieros.

SRMySG.- Subdirector{a) de Recursos Materiales y Servicios Generales.

UA.- Unidad Administrativa.

Dirsccidn de Administracion,
Subdireccitn de Recurses Francians.
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IMPARTICION DE CURSOS O TALLERES QUE
PROPORCIONA EL AGN Facha: 15-febrena-2017

POLITICAS DE OPERACION

1. La o el Titular de la Unidad Administrativa debera llenar el formato “Tarjela de Registro de
Proyectos” y remitirio a la Direccién de Administracion con minimo un mes de anticipacién
previo al inicio del curso, taller, etc.

2. En caso de que se trate de un curso dirigido a una Institucién en particular, ésta debera
enviar un oficio al Titular de la Unidad Administrativa dal Archivo General de |la Nacion,
donde solicita la imparticion de un curso, taller, etc. en especifico, con una antelacién de un
mes raspacto a la fecha previsible del inicio del curso. Asimismo, se deberd espacificar an
dicho oficio:

a) Nombre de la Institucion que solicita.
b) Nombre dal curso, taller, etc
c) Objetive que se parsigua,

d} Mdmero de participantes.

3. Tratandese de un curse o ialler dirigido a una Institucidn en particular, la Unidad
Administrativa deberd enviar a dicha Institucién, una propuesta técnico-aconémica para su
aceptacion

4. Sera responsabilidad del Director{a) de Administracion y Director{a) de Desarrollo
Institucional, analizar y aulonzar la procedencia del proyecio, de acuerdo: 8 su Costo-
beneficio y con base en la “Melodologia para la delerminacion y aplicacién de los precios
de venla de los bienes y servicios que proporciona el AGN". Para realizar lo anterior,
contaran con dos dias habiles.

5. En caso de gque una Institucidn requiera |a firma de un “Convenio de colaboracidn”, podra
recomendarse [a utilizacion del fermato establecido por el AGN, o bien, complamentario con
las clausulas que proponga o sugiera dicha Institucidn, y serd responsabilidad de la
Direccidn da Administracion su formalizacidn y suscripcion.

/6. La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, contara con tres dias
habiles para revisar y modificar el “Convenio de colaboracidn”.

Direccion die Adminisirscian.
Subdirscciin de Recumnod Finansasos.
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7. La Direccidn de Asuntos Juridicos contara con cinco dias habiles, contados al dia siguiente
de su recepcidn, para revisar que cumpla con las formalidades juridicas, el *Convenio de
colaboracion” a celebrase con la Institucion salicitante.

8. La Institucidn solicitante contard con dos dias habiles para realizar las modificaciones
gafialadas al "Convenio de colaboracion”™.

8. El pago por el servicio se realizara mediante depdsito o transfarancia electrénica a la cuenta
bancaria gue el AGN determine y se le notificara a la Institucidn solicitante.

10.La Subdireccion de Recursos Financieros sera responsable de enviar a la Institucion
solicitante o al participante que asl lo requiera, la factura que ampare al pago por fa
prestacion de los servicios contratados. Para realizar lo anterior, contara con un dia habil
después de que se haya realizado dicho pago.

11.En caso de que se recalendarice un curso o taller abierto al pdblico en general, la Unidad
Administrativa debera informar por escrito a la Institucidn y participantes que realizaron su
pago, las causas ¥y, en su caso, s& debera elaborar un documento an el gque al AGN se
compromete a establecer la nueva fecha de inicio.

12.En caso de que ia Institucidn solicitante requiera que se la entregue la factura antes del
inicio del curso, taller, etc., y sin haber realizado el page correspondiente por el servicia,
esta debera entregar a la Direccidén de Administracidn, una “Carfa compromiso” en donde
se compromete a realizar el pago, veinte dias naturales después de la entrega de la factura.

13.El personal de la Unidad Administrativa debera llenar y emviar, con cinco dias de

anticipacion al inicio del curso y, mediante correo electronico, a la Direccién de

\ Administracidn y al Subdirector(a) de Recursos Materiales v Servicios Generales, el formato
“Solicitud de sala y apoyo para evenlos”.

Direccidn de Administracitn, [‘.'

Zubdineccidn de Fecursos Financiaros.
2 T
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Actividad Documento de trabajo
a) Curso dirigido & una Institucion en
particuiar. Pasa a la actividad numers 1,
b} Curso abierto al publico. Pasa a la actividad
namera 2
1 | Instituciin Envia oficio dirigido al Titular de la Unidad | Oficio de solicitud dingido al
solicitante Administrativa solicitando un curso en especifico. Titutar de la UA
Fa Titular de la | Llana la “Tarneta de registro de proyectos” con la | Terjeta de registro de
Unidad | Informacidn del proyecto. proyecios (Anexs 1),
Administrativa
Nota: Traténdose de un curso dirgido a una
Institucidn en particuler, |8 UA previamenie envid
una propussta tAchico-aconGmica para acaptacian
de Ia Institucidn solicitanies.
3 Envia, mediante memorandum, &l Titular de Ia | Memorandum @l Titular de
Direccion de Administracicn, 18 "Tarjeta de registro | la DA
de proyectos”.
4 Tiularde la | Recibe ka documentacion v junto con ia o el Titular
Direccion de de la Direccion de Desarrollo Institucional, analizan
Administraciin fa procedencia del costo-beneficio del provecio,
con base en la “Metodologia para la determinacion
¥ aplicacidn de los pracios de venta de los bienas vy I
SEMViCios que proporciona el AGN”,
4 Procede el proyectio del curso o isller? I
Sl Pasaa la acthvidad 6.
NO- Pasa a la actividad 5. |
Dirsccidn de Administracidn.
Subdirencidn de Recumsos Financiercs.
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No. Responsable ‘Actividad

Documento de trabajo

NO PROCEDE EL PROYECTO

5 Titutar de ta Informa, medmants memorandum, al Tiktular de la
Dereccitn de UA, los molivos de la no procedencia del proyecto
Administracian

Fin def procedimiento

Marmordndum al Titutar de
la UA.

FPROCEDE EL PROYECTOQ

B Tiular de la Informa, mediante memorandum, & Thuler de la
Direccidn da U&, gue una ver valorado el proyects, se aprueba
Administracian el misma,

L Es un curso ablerfo al poblico?

sl- Pasaa ia actividad 18,
NO- Es curso dirigido a una institucion en
particular, Pasa a la actividad 7.

Memorandum al Tiular de
la UA

CURSO DIRIGIDO A UNA INSTITUCION EN

PARTICULAR
T Titukar de la Recibe comunicado de la procedencia del proyecto
Unidad ¥ solicita, mediante correo electrdnico, 2 Ia

Administrativa instiucitn sobcitante, fene e  formaio  del
*Convenia de colabaracidn®, asimismo, elabora el
material da apoyo necesario para la impartician del
curso, tales como:

» (Calendario de mscripclonas.

s  Temaro.

s Carla compromiso

= |nsiructivos, ale,

MNofas:

= La Instlucidn soliciiente podrd sugerir la
utilizacian de su formato da convenio,

= En el comeo elecirdnico gque s& envia a la
Ingtitucidn solicitante, sa dabard anviar copia a
la o el SRMYSG

Correo  electrénico a la

Institucion salicitante.

Direccldn de Adminkstracién,
Subdirecciin de Racursos Financiaros
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FROPORCIONA EL AGN Fecha: 15 febmno-2017T
No. Responsable Actividad Documento de trabajo
] Instucion Liena el "Convenio de colaboracitn® con 1os dalos | -Convenio de colaboracion
salicitanie requendos v io envia mediante corred alecirdnico | (Anexo A),
al Subdirector{a) de Recursos Malerales vy | -Correo alecirdnico a I o el
Servicios Generales, para su revision, SRMySG.
O | Subdirector(a) de | Revisa el "Convenio de colaboracion”
Recursos
Materiales y L Existen observaciones al convenia?
Servicios
Generales | Sl- Pasa a la actividad 10
NO- Pasa a la sctividad 12.
EXISTEN OBSERVACIONES AL CONVENIO Cofren  electdnica a (&
Institucién solicitante.
10 Subdireciona) de | Envia, mediante comes alactrdnics, a la Insttucin
Recursos solicitante, las modificaciones al convenio
Matariales y
Servicios
Generales
LR Institucion Realiza las medificaciones requetidas al "Convenio | Corred electrdnico a la o el
Solicitante de colaboracidn” v o resnvia, medianie cormed | SRMySG.
electrdnico, a la o el SEMy 5G.
Continda en la actvidad nomera 9.
NO EXISTEN OBSERVACIONES AL CONVENIO | Correo  electronico a Ia
Direccidn de  Asunios
12 Subdirector{a) de | Turma, mediantz correo electrdnico, a la Direccidn | Juridicos.
Recursos de Asuntos Juridicos, &l “Convenio de
Materiales y colaboracién” para su revisidn,
Sernvicios
Generales
13 Direccion de | Revisa que al “Cenvenic de colaboracion” cumpla
Asuntos Juridicos | con las formalidades juridicas.
LEl "Convenic® cumple con las formalidades
juridicas?
8l- Pasa a la actividad 15
NO- Pasa a la actividad 14 k
Direcchdn de Administracidn, Q
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No. Responsable Actividad Documento de trabajo
CONVENIO NO CUMPLE CON LAS Corres alectrdnico a la o &l
FORMALIDADES JURIDICAS | SRMy3G.
14 Direccién de Envia, mediante cormeo alactrdnico, a la o al
Asunios Jurldicos | SRMySG, las  modificaciones sugendas  al
*Convenio de colaboracion”
Continda en ke actividad nimern 10,
CONVENIO CUMPLE CON LAS FORMALIDADES | Correo  electrdnico & |8 |
JURIDICAS Institucidn solicitanta.
15 Subdirectora) de | Recibe visto bueno de la DAJ ¥ turna, mediante
Recursos cormes electrdnicn, el *Convenic de colaboracidn™ a
Materiales y la Institucidn solicitante, para que s& imprima y sa
Servichos recaben las firmas por parte de asa Institucian
Generales
MNaota: El convenio se imprimird en cuatro tantos
| originales:
| a) Instiucion soliciants.
| b} Unidad administrativa,
¢} Subdireccién de Recursos  Materiales y
Servigios Generales.
dl Subdireccién de Recursos Financieros.
&l-] Instiucidn Imprime el “Convenic de colaboracion”, recabando | -Convenio de colaborackan
Solicitante las firmas comespondenies, ¥ lo envia mediante | (Anexo A)
aficio dirigido a la o &l Titular de la DA, «Oficia a la o ef Thular de la
DA
17 Titular de la Recibe comunicado, y entrega, mediante | Memarandums.
Direccion de memorandum, un juego del “Convenio de
Administracién | colaboracién® a la;
= Unidad administrativa.
= Subdireccibn de Recursos Materiales vy
Servicios Genaralas.
= Subdireccién de Recursos Financiesos pama
efaborar la faciure respeciiva
= Maediante oficio a ia Instilucidn solicitanta.
Continda en la actividad némero 30
Direccidn de Adminkstracion,

Subdirecciin de Recursod Financieros
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Facha: 15-fefrero=-2017

Actividad

18 Titular de k3
Unidad

Administrativa

Documanto de trabajo |

CURSO ABIERTO AL PUBLICO

Recibe comunicado de |a procedencia del proyecto
| ¥ elabora el material de apoyo necesario para la
| Imparticidn del curso, tales aoma:

« Calendario de inscripciones.

» Temaro.

»  Carla compromiso

= |nstructivos, elc

Material de apoya.

19

Sclicita, mediante memorandum y anexando los
formaios respectivoes, & B o el Tiular de la
Direccién de Publicaciones y Difusidn, Ia
promocicn de la convocaloria y apertura  de pre
registro, ¥ &n sU caso, [a alaboracidn de materiales
didaclicos

| Nates:

a) Junio a ls convocaloria se anexara el formato
del “Convenio de colaboracidn™ por parie del
AGN, en el caso de que alguna Institucitn
golicite fa firma dal mismo. Para el caso sa
H;mda:r& lo esizblecido de e actividad 8 a la
17,

Los formatos a utiizar de
dependiando da la necesidad son:
= Formalo para ia solicitud de difusidn.

= Formaio para la solicitud de disafo grafico.
= Formato para fa solicitud de cabertura.

b} la DPyD,

Mamordndum a la o al |
Titutar de s DPyD

Subdiractar(a) da
Comundessibn
Social

Solicita, mediante corres, al personal de la
Direccitn de- Tecnologias de la Informacion, ks
habilitacion de |a liga para que los parlicipantes
realicen su pre ragistro.

Corren elgctrdnico al
personal de la OTI

21 Persanal de [a

o7l

Habilitz ia liga que contiene el formulano que la o &l
participante llenara

22 Subdirectora) de
Comunicacin

Social

" Difunde ia convocatorie en el portal web del AGN.

Convocatona difundida

!

Dirsccign de Adminkstracion.

Subdreccdn de Recurses Financieros.
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No. | Responsable Actividad Documento de trabajo
23 Participante Realiza el pre registro en linea, Danando el
formutano respective
24 Encargadoa) del | Verifica en el sistema respectivo, el listado de las v | -Sistema.
Departamentode | los paricipantes que s& han registrado, | -Cormeo electrdnico a las ¥
Sueldos enviandoles, mediante comeo elecirdnico, las | ks paricipantes
Compensaciones | fechas y el nimero de cuenta bancana a dande
realizar el pago.
25 Participante Realiza el pago por el importe correspondente v | -Correo electndnico.
| envia & 3 cuenta respectiva de comeo electrdnico, | -Copia voucher bancario.
| la copia del voucher bancario,
28 Encargadola) del | Concilla con el Subdirectoria) de Recursos
Departamenio de | Financieros los pages recibidos.
Sueldos y
Compensaciones | jSe cuenta con el ndmere minimo de participantes
que han realizado el paga?
§l- Pasa a la actividad 35,
NO-Pasa a la actividad 27,
NO SE CUENTA CON EL NUMERG MINIMO DE
PARTICIPANTES
27 THular de la Evalia con la o el Titular de [a UA, si se cancela,
Cireccion de recalendariza o sigue su curse,
Administracien
a8} Secancels, Pess a la sctividad 28
b} Se recalendariza, Pasa a la actividad 33
¢} Sigue su curse, Pasa a ba actividad 38
SE CANCELA Correa electrinico @ fas y
los parficipanies
28 Titular de la Informa, mediante comeo elacirdnico, a las v los
Unidad participantes el motivo de la cancelacion
Administrativa
29 Titutarda la | Gira instrucciones a su personal para gue se
Direccidn de realice la devolucién del dinero a las personas gue
Administracsdn | realizaron &l page.
I
Direccidn de Administracién. U A
Subditeccidn de Recursos Financens
si
e ¥
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| |
No. Responsable Actividad Documento de trabajo
a0 Subdirecior(a) de | Solicita, mediante commeoc  electrénico,  al | Cormeo elecirdnico al EDSG
Recursos Encargado{a) del Departamento de Sueldos y
Financieros Compensaciones, la relacién de las direcciones de
cormeo electrbnico con los ndmeros de cuenta
| bancaria de las personas que realizaron su pago.
L} E_nmrgadn:al del | Proporciona, mediante comeo electronico, a Ia o &l | -Cormen electronice a ia o &l
Departamento de | SRF, la relacién con las direcciones de correo | SRF.
Eua-idcm_y eledraqinn ¥y nimeros de cuenta bancaris | -Relacion direcciones de
Compensaciones | respactives. cormac  electrénico  con
numeros de cuenta
bancaria.
32 | Subdirector(a) de | Realza la transierencia bancaria @ las cuenias | Coreo elecironico @ ias y
Recursos bancarias de las personas que realizaron su pago, | los participantes.
Financieros Informaéndoles, mediante cormeo alectrdnico, sobre
la denvolucion deal dinerg,
Fin ded procedimiento
SE RECALENDARIZA Carreo electrdnico & las y
los parficipante.
33 Titular de |a Informa, mediante correo electrdnico, @ 8s y los
Unidad participanies que el cursa, fEller, et se
Administrativa recalendanizara justificado los motivos,
34 Participante Recibe comunicacidn y notifica, mediante comee | Comeo electrdnico al Titular
alectranico, al Titukar de la UA, 5i estd de acuerdo | de la UA
en la recalendarizacion o requiere la devolucion del
dinaso.
i, Esth de acuerdo con la recalendarizacién?
Si- Pasa a la actividad 38,
NO- Requiers la devolucidén del diners. Pasa a la
actividad 35.
PARTICIPANTE REQUIERE LA DEVOLUCION | -Correo electrénico a la o e
DEL DINERO SRF.
-Relacién de las pa 5
33 Tituiar ge i Envia, mediante comeo electrdnico, a8 @ o el | que solicitan la deval
Unidad | Subdirector[a) de Recursos Financieros, la relacidn | del dinero
Administrativa | con los nombres de las personas que salicitan la
| devolucién del dinero.
|: Continua en |a actividad ndmero 30.
Direccidn da Administracian, ‘l"
Subdireccion de Recurscs Financenos.

Q

.
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|
Actividad Documento de trabajo
PARTICIPANTE DE ACUERDQ CON LA Documeanta
RECALENDARIZACION
35 Titular de i3 Elabora un documenie en e gque e AGN se
Unidad compromete a establecer la nueva fecha de Inicip
Adminisirativa del curso, taller, et v la tuma para firma de la o
del Titular de fa DA
aF Envia, mediante correo elecirdnico, el documenio | -Correo elactrdnico al |
al pariicipante para su fima de gue estd de | paricipante
Bcugida
38 Reciba de la o dal participants, mediante correo | -Correo electrdnico.
| glecirdnico, el documento firmado y o reenvia, a ke | -Documento con firma del
| o &l SRF para su conocimiento, | participante.
Mota: Archivara el documento en el expediente
para su control, esperando el inicie ded curso, talier,
etc., y se continuard con o sefiglado en la aclivided
ndmers 38.
SE CUENTA CON EL NUMERO MINIMODE | -Comreo electronice a 1a DA |
PARTICIPANTES ¥ SIGUE SU CURSO y SRMySG
-Solicited de sala ¥y apoyo
38 Titular de la Liena ¥ anvia, mediante correo alecirdnico, a la DA | para eventos (Anexo 2),
Linidad v ala o el SRMySG, el formato "Solicitud de sala y
Adminktrativa apoyo para aventos” requinendo el espacio
necesano, 83l como, los servicios adicionales.
40 Subdirectoria) de | Recibe comunicado y gira imstrucciones a8 su
Recursos personal para que se atienda el requerimianto.
Materiales y
Senvicios
Generales
41 Participante | Asista al AGM para fomar el curso, taller, efc |
respectivo,
42 Titular de la Entrega las constancias respectivas a las vy los | Constancia
Linidad participantes
Administrativa 1%
43 Gira instrucciones a su personal para que se | Expedienta.
archive en expediente la documentacidn genarada
para su control.
FIN DEL PROCEDIMIENTO . |
Direcclan de Adminkstracidn. i I".
Subdireccién de Recurscs Financlarcs
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DIAGRAMA DE FLUJO
pmes e e T I IR

Dirsecitn de Administracian.
Subdirecciin de Racuios Financeroa
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DIAGRAMA DE FLUJO
TERAUIC L DRALY |- S S T ERETERALKTE WTTT:-.:’:*:“ TTILAR 2N LA DV CTEN TE A MMETEALTY

Dirsceldn de Adminatracisn,
Subdimeccidn de Recursos Fnanciors.
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DIAGRAMA DE FLUJO
P T D
TR I ., s i i T P -..u-:h-:::-r
it
DESERELES
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PROCEDIMIENTO AGN-DA-SRF§

Versldn: 0
FORMALIZACION DE PROYECTOS PARA LA
IMPARTICION DE CURSOS O TALLERES QUE
PROPORCIONA EL AGMN Facha: 15-fabrenp-2017.
ANEXO No._1
NOMBRE: TARJETA DE REGISTRO DE PROYECTD,
FECHA, Em
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PROCEDIMIENTO AGN-DA-SRF.&
Werabin: O
FORMALIZACION DE PROYECTOS PARA LA
IMPARTICION DE CURSOS O TALLERES QUE
PROPORCIONA EL AGN Fecha: 15-fabrers-2017.
ANEXO No._1
NOMBRE: TARJETA DE REGISTRO DE PROYECTO.
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PROCEDIMIENTO AGHN-DA-SRF.&

FORMALIZACION DE PROYECTOS PARA LA
IMPARTICION DE CURSOS O TALLERES QUE

Varsldn: 0

PROPORCIOMA EL AGN Fecha: 15-fabmem-2017.

INSTRUCTIVO DE LLENADO, ANEXO No._1
MOMBRE: TARJETA DE REGISTRC DE PROYECTO.
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Ejercicio 1 Afto del ejercicio del proyecto.
Fecha de slaboracidn. 2 | Dia, mes y afio en gue se llena la tarjeta de registro.
Fecha de autorizacidn. 3 | Dia, mes y afic en gue se auloriza el proyecio.
Datos generales dael| 4 Unidad administrativa, direccién de area, nombre del prayecto,
proyvecio persona responsables del mismo, objetivo astralégico v numean
d& proyecto.
'Tpu d& proyecio. ] Safiaiar con una “X° 5 &l proyects as parmananta, amargenta o
especial con fecha de lermina.
Autorizacion, B Indicar si se realizara con recursos propics wo trasferencia entre
ramos.
Seguimiento del proyecio, 7 | Seflalar con ung "X" si es programade o reactivado,
Recursos. 8 | Recursos malefiales ¥ recursos humanocs a ulilizar
Producto principal  del 8 | El producte principal del proyecta al términe de su durackin,
Proyecto
Vigencia del provecto. 10 | Fecha de imicio y fecha de término.
Avance y ecumulado 11 | Avance porcentual, acumulado y programado.
Recurso autorizado 12 | Monto de recursos aulorizados
Recursos aportados por | 13 | Nombre de [a persona fisica o moral que aporia.
(BICeros, |
| Objetivo del proyecio 14 | Sintesis del proyecto.
Fases del proyecto | 15 | Fases del provecio concluldesdelafio ___ alafo
cancludas |
Oficio de sulorizacion de | 16 | Datos del oficio con el cusl la Direccibn de Administracién
modificacion del proyectn. autorize modificacién en el proyecto: Mimero de cficio, coslo
total, producto final, nambee del proyecte, inicio de la modi f
y brming de la medificacion,
Direcclén de Administracidn,
Suibdireccin de Recurscs Financismns
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PROCEDIMIENTO AGHN-DA-SRF-5

Version: 0
FORMALIZACION DE PROYECTOS PARA LA
IMPARTICION DE CURSOS O TALLERES QUE

PROPORCIONA EL AGN Fecha: 15-isbrera-2017.

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

ANEXO No._1

NOMBRE: TARJETA DE REGISTRO DE PROYECTO.

ESPACIO Ma. DESCRIPCION (debe anotarse)
“Metas yo unidades de | 17 | Conceptos y programacién trimesiral

medida a realizar en &l

afio,

Calendano financiercs en | 18 | Clasificaciin por objeto del gasto, programacién mensual, imparte

pESOS por partida v capltulo, asi coma los monics totales con |V A ¢ sin
WA

Justificacién 19 | Partida presupuestal, descripcién de la parlida y breve

presupuestana por partida adquisicién para la adguesicitn,

presupeesial

Paersonal que participa | 20 | Nimero consecutivo, nombres y apellidos completos, gredo

directamenie en el académico, puesio yio calegoria, personal del AGN, persanal da

proyacto. la Instiuciin con la que se celebrd el convenio, personal extemo

Y #rea de adscripeién
Elabora. 21 | Nombre, cargo y firma del Subdirector{a) de area o Jefe(a) oe |

Depariamenta.

Revisa. 22 | Nombre, apellidos completos y firma del Direcior(a) de Area. |

Autoriza. 23 | Nombre, apellidos completos y fima del Director(a) de |
Administracion,

Dirsccidn de Adminkstracian,

Subdineccitn de Aecurscs Fmanciores.
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PROCEDIMIENTO

AGN-DA-SRF &

FORMALIZACHON DE PROYECTOS PARA LA
[MPARTICION DE CURSOS O TALLERES QUE
PROPORCIONA EL AGN

NOMBRE:

SOUCITUD DE SALA ¥V APOYO PARA EVENTOS

Versidnc 0

Fecha: 15-fabnerg=2017,

ANEXO No._2

SOLICITUD DE SALA Y APOYO PARA EVENTOS.

Daretcrim de AdmimenEncicn.
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PROCEDIMIENTO AGM-DA-SRFS
Versidn: 0
FORMALIZACION DE PROYECTOS PARA LA
IMPARTICION DE CURSOS O TALLERES QUE
PROPORCIONA EL AGN Facha: 15-fabrara-2017
INSTRUCTIVO DE LLENADO. ANEXO No._2
NOMBRE: SOLICITUD DE SALAY APOYO PARA EVENTOS.
[
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Fecha de elaboracidn. 1 Dia, mes y afo en gue se llena el formalo.
Area solicitante yio 2 | Nombre de la Unidad Administrativa (Direccidn) que soficita
proyecto,
' Thular del area yic 3 | Mombre y apeliidos de la persona titular del proyecto
proyecto,
Validacidn de sobicitud 4 Mombre del Director{a) da Area respectiva.
“Responsabie del evento 5 Nombre y apellidos de la persona responsabla del proyecio
Cargo. B Cargo de la persona responsable del proyecto.
No. ext. 7 | Nimero de extension de |a persona responsable del proyecto,
Tipo de evento B | Safialar con una "X" &l ipo da avento.
Mo, de participantes, I g | Mdmero de parlicipanies en el evenlo,
1
'_E'spmiu a utilizar 10 | Espacio a utilizar para el evento,
Nombre del avanto., 11 | Hombre complets del evenio,
Fecha y horario. 12 | Diais), facha(s) ¥ horario[s) an que sa realizard el evento.
Mobiliario, audio, sarviclos | 13 | Seflalar el requerimiento y cantidad.
generales.
Equipo de compulo 14 | Sefialar el requerimiento y cantidad.
J
Direccién de Administracidn.
Subdiresciin de Recunsos Financiecs



PROCEDIMIENTO AGN-DA-SRFE

Varsidn: 0
FORMALIZACION DE PROYECTOS PARA LA ;
IMPARTICION DE CURSOS O TALLERES QUE
PROPORCIONA EL AGN Facha: 15fstraro-2017

ANEXO _A
NOMERE: CONVENIO DE COLABORACION DEL AGN.

COMERT) DE COLABOALE RN ks
AERNANT_

CONVERD DB COLABORASGN FARA Lu PRESTACION DE SEANCIOS PARA EL TALLER DENOASWADO
GUE CELEERAM,

B [TET s ¥
[ A GLEEN BN LD -

REPRESFENTADA POS EL CONTADGR PUBLICD FORTURATO ANTOMD HERMAKDEZ EN 5U CARLCTER
DE OHMECTOR DF ADMMOTRACION Y APODERADG FOR LA
A LOG CLURLES BE LES DENCUWRARL

EN FORWA, COMIUWTA COMO "LAN PRRTET, 4L TENGR DE LAY DECLARACKSES v CLMISULAS

CECLAMACIGRNEN

L DPCLARE L WMITHUT
L8 T e i g Plsbes Dedcestrmicsds Federsl con peraccdiclsd arifca § pitTronis praps

£
I3 Cew remeew § desss o o @ Larves s copinian o= 9o 2l e

W Ol o
n-!l-n;“imw;m"mh'nw

1}
i |
L

12 Cewla AR R D O DO L WY Dy SPRanaias o O EHEER T
actiaia T w&mu-mhMMym-ﬂmrﬂ-
TIT N EETD PTRALT NS

L Sow b scteeisacabe Sors lofmalte’ s -rRaceierl ¢ SOMpRaneiid SR 2000 o s Taos
fun s e @l phdis mo e

iy
i par swmals_  de i astus

LY Guw wefals o oi Beei § dlecisi di phaess aelEs W Seale @8
Caaciad du e

B DECLARA “EL AN

Al Dol &8 0 DAY SeREREIRENES, 86 I ASwovyraces Pubbcs Pederal segin B Sapueils 8% el
w41 2 by Ly Pader da detowsd, potdes o ol Dinse Dfeinl o0 b3 Froreoss of o) 10 0 sy
#ﬁﬂr}w;#mﬁﬂmum‘m“mm
mﬁ.mlm pEFN, Mo e La aroter gecy racceul

Foowal wn i s rwilS e oe ok i B ORTHTE

i
5
!

B3 Gew i Ragaies Federsl de Coniftoperies . AIMTPRROM.

Direccién de Admindstracidn.
Subdiecciin de Recurscs Finencieros

;/

5



PROCEDIMIENTO AGM-DABRF.8

| Varsién: 0
FORMALIZACION DE PROYECTOS PARA LA
IMPARTICION DE CURSO0S O TALLERES QUE
PROPORCIONA EL AGN Fecha: 15-fabrem-2017

ANEXO _A
NOMBRE: CONVENIO DE COLABORACION.
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| PROCEDIMIENTO AGM-DA-SRFS

Viarsidn: 0
FORMALIZACION DE PROYECTOS PARA LA
IMPARTICION DE CURSOS O TALLERES QUE
PROPORCIONA EL AGN Fecha: 15-febrern-2017

ANEXO _A
NOMBRE: CONVENIO DE COLABORACION.

CORVERT DE COLABDRULZIGN We
[T ==

BEGUNDL OOITO ¥ FORMA Cf FAGKD - B! cowis gl reiers PEmavsm 500 LFp0 1 I Tl Puiusea e
g

P —yy— ﬁ [y
1 ]
Y T |
Y [
Totdl
EI ool o Ui o sarvEor puioon M o (= LT
e gﬂmn.! i "—‘—m““_
tiad g L 00100 M K|
B page se marsard ung vt s horpa Smakeade @ ¥ [
CracedyTLa ie page e u P ————ry
Bampimans LW 54 I Famor

Ciate: 01 100 SORREDIHE &
el DAY

TIRCERA. VIQEMCIA- 0] peess mrsssn wwind o .
Fjﬂ#-m—db—“mw"h#hm
o Purired {0 mated P I b o e T

ErEEs . r Be detrds Sw uETAE SoTTERIOE B B
waniie a bottn o CEL AGWT por o sl bl BB B8 bR PR LE pediaieel RERERASEL B B B8
wwiy bnbe Sordy e oty O WS, FIPOS ¢ eRe SrigThibie v o el

AL PARTES" se sbigen 0 wilner in “iemacdn T ] bl
A e N L ORI AR G PN AR Eorveee | bbbt @ v Gkt 0 du phee i
/! = it i R B
1
|
Direccidn do Admnistracian,

Suibdrecttn d& Hacurscs FaBncengs.



| PROCEDIMIENTO AGHOASRF.8

Versbdn: D

FORMALIZACION DE PROYECTOS PARA LA
‘ IMPARTICION DE CURSOS O TALLERES QUE

PROPORCIOMNA EL AGM | Facha: 15-tabdein.2017.

NOMBRE: COMNVENIO DE COLABORACION.
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PROCEDIMIENTO ' AGN-DA-SRF-8

| Varsion: O
FORMALIZACION DE PROYECTOS PARA LA
IMPARTICION DE CURS0OS O TALLERES QUE
PROPORCIONA EL AGN Facha: 15-fabrara-201T

ANEXO _A

NOMBRE: CONVENIO DE COLABORACION.
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PROCEDIMIENTO AGN-DA-SRF-5

| Varsbdn: 0

FORMALIZACION DE PROYECTOS PARA LA
IMPARTICHON DE CURSOS5 O TALLERES QUE
PROPORCIONA EL AGN Fecha: 15-fabrer-201T

ANEXO _A

NOMBRE: CONVENMIO DE COLABORACION.
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PROCEDIMIENTO AGH-DA-SRF.&
Versidn: ¢
FORMALIZACION DE PROYECTOS PARA LA | g
IMPARTICION DE CURSOS O TALLERES QUE
PROPORCIONA EL AGN Fecha: 15-fabeenn-2017.
CONTROL DE CAMBIOS
NUMERO DE | FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION REVISIGN
0 1510217 Emisitn inlcial,
|
Direccién de Administracién. ;‘
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PROCEDIMIENTO AGH-DASRF-4 |

Version: 0

FORMALIZACION DE PROYECTOS PARA LA
IMPARTICION DE CURSOS O TALLERES QUE
FROPORCIONA EL AGH Fecha: 15-febrero-2017

HOJA DE REVISION

1]
Cludad de México, a 15 de febrero de 2017,

NUMERO DE REVISION:
FECHA:

Liz ;
Jefa mento adscrita a la Direccidn
da Desarrollo Institucional,

REVISARON

J,
W:? | AN

il Florgn z
Director f esarrgilo Institucional. irector de Recursos Materiales y

{ Servicios Generales.

Ana Lilia Gonzdlez Ortiz.
Subdirectora de Recu Financiaros.

/,Fu nato nio Hﬂmﬁndnz.
D rde Administracion.

Direccidn de Administracién,
Subdimecciin da Recursos Financieros
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