El Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (en lo sucesivo
el Infonavit o Instituto), en cumplimiento de las Politicas y Lineamientos Aplicables a
las Adquisiciones y Arrendamientos de Bienes y Contratacién de Servicios del
Infonavit, a través de la Gerencia de Adquisiciones ubicada en Barranca del Muerto
Num. 280, 4° piso, Col. Guadalupe Inn, C.P. 01020, Ciudad de México, invita a
participar a todos los interesados en el presente Sondeo de Mercado, de
conformidad con las siguientes:

Bases de Adquisicion de la Licitacién Abierta mediante Sondeo de Mercado
Num. 076/GA/2019-75512

Contratar los servicios de un proveedor para llevar a cabo el disefio para el Modelado,
Alineacién, Mejora y Documentacion de los Procesos del INFONAVIT, a traves del Marco
Normativo Institucional del Gobierno de Procesos.

La asignacion sera a un solo proveedor.

Referencia Actividades Desarrollo
1 Publicacion de Bases de 15 de agosto del 2019
Adquisicion
2 Envio de preguntas por Desde el dia de publicacion de las Bases y hasta

parte de los proveedores | las 10:00 horas del 20 de agosto del 2019

Al correo electronico: yhoyos@infonavit.org.mx
3 Acto de Aclaraciones 26 de agosto del 2019 a las 17:00 horas, en la
Sala de Licitaciones ubicada en el basamento
del Edificio Sede de Infonavit, en Barranca del
Muerto Num. 280, Col. Guadalupe Inn, C.P.
01020, Alcaldia Alvaro Obregon, Ciudad de

México.
4 Publicacion del Acta de 27 de agosto del 2019
Aclaraciones
5 Primera Etapa: 30 de agosto del 2019 a las 12:30 horas, en la
e Presentacion de Sala de Licitaciones ubicada en el basamento

Propuesta Técnica y del Edificio Sede de Infonavit, en Barranca del

Econdmica por parte Muerto Num. 280, Col. Guadalupe Inn, C.P.

de los proveedores 01020 Alcaldia Alvaro Obregén, Ciudad de
e Apertura Técnica Mexico.

Asimismo, los proveedores deberan presentarse
media hora antes del inicio del evento, para
registrarse y hacer entrega de sus propuestas.

La puerta se cerrara a las 12:30 horas.
Después de este horario no se recibird

propuesta alguna del participante que llegue con
retraso.
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6 Segunda Etapa: 06 de septiembre del 2019 a las 12:30 horas, en
e Dictamen Técnico la Sala de Licitaciones ubicada en el basamento
e Apertura Econémica del Edificio Sede de Infonavit, en Barranca del
Muerto Num. 280, Col. Guadalupe Inn, C.P.
01020, Alcaldia Alvaro Obregén, Ciudad de
México.

7 Eventos A los eventos Unicamente podran asistir el
Representante Legal de la empresa o la persona
fisica participante, con la presentacion del Anexo
3 Acreditacién de la Personalidad y Aceptacion
de Bases, de las presentes Bases de
Adquisicion, debidamente requisitado y copia de
su lIdentificacion Oficial, o, en su caso, la
persona designada mediante carta poder simple,
para representarlos en el presente Sondeo.

La carta poder simple, deberd acreditar la
personalidad juridica del Representante Legal
de la empresa mediante los datos del poder
notarial que lo acredita como tal y de la Persona
fisica con actividad empresarial, dicha carta
debera ser presentada con copia de las
identificaciones del Representante legal o de la
persona fisica, asi como de la persona
designada para representarlos.

8 Informacion general Cualquier asunto relacionado con este proceso
deberan comunicarse con Yamile Hoyos
Cabrera

Tel. 5322-66-00 Ext. 334727
Correo electronico: yhoyos@infonavit.org.mx

I. Publicacion de Bases de Adquisicion

Las presentes Bases podran consultarse en el Sitio de Internet del Infonavit, en la fecha
sefialada en la referencia 1 de las Bases, seleccionando el niumero de licitacién de este
Sondeo de Mercado, en la direccién siguiente:

www.infonavit.org.mx (EL INSTITUTO-LICITACIONES PUBLICAS)

I1. Modificaciones a las Bases de Adquisicion

Las Bases de Adquisicion podran ser modificadas en virtud de las preguntas y respuestas
gue se formulen por los proveedores participantes o por adiciones o precisiones que el area
usuaria realice a las mismas, las cuales quedaran asentadas en el acta que se levante con
motivo de la junta de aclaracion de bases, la cual pasa a formar parte integrante de las
Bases de Adquisicion.
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Dichas modificaciones deberan ser consideradas para la elaboracién de la propuesta
técnica y econémica.

El Acta de Aclaraciones serd publicada en el Sitio de Internet de Infonavit, en la fecha
sefialada en la referencia 4 de las bases.

I11. Envio de preguntas por parte de los proveedores

Los participantes enviaran sus preguntas consolidadas en un solo archivo en hoja
membretada del proveedor especificando el numeral que la origina, el sondeo mercado de
referencia, asi como la razon social completa del participante; en la fecha, hora y correo
electrdnico sefialados en la referencia 2 de las bases. (Quedando bajo la responsabilidad de
los proveedores que si envian mas de un archivo, puedan ser o no considerados por el
Infonavit los adicionales al primero).

Utilizar formato Word versiones del 2003 y posteriores, no enviar como imagen y no usar
formato PDF.

Las preguntas que sean enviadas posteriores a la fecha y hora establecida; no acrediten su
personalidad juridica, asi como las enviadas como imagen y formato PDF, no se les daran
respuesta ni se asentaran en el Acta de Aclaraciones.

Sera responsabilidad de cada proveedor verificar la recepcion de los archivos enviados,
solicitando el acuse correspondiente.

IV. Acto de Aclaraciones

Se dara respuesta a las preguntas realizadas por los proveedores participantes en un acto
presencial, a celebrarse en la fecha, hora y sala indicadas en la referencia 3 de la pagina 1
de las bases.

V. Instrucciones para elaborar las propuestas técnicas y econémicas
(en lo sucesivo “propuestas”):

A. Los proveedores deberén identificar en las propuestas los datos siguientes:

NUmero de Licitacion Abierta mediante Sondeo de Mercado

Escribir fecha de presentacion de propuestas

Nombre o razén social dado de alta fiscalmente

Deberan presentarse por escrito, sin tachaduras ni enmendaduras, ya que de lo
contrario seran desechadas.

5. Toda la documentacion deberé contener el membrete de la empresa.

PoONE

B. Las propuestas deberan dirigirse a la atencion de la Gerencia de Adquisiciones.
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C. Las propuestas deberan firmarse en todas sus hojas y anexos (no rubricadas) por el

anverso y reverso de cada hoja en caso de que tenga informacion, los documentos en
que el representante legal asume responsabilidad por su representada debera
consignar nombre y firma al suscribirlos, en los demas casos de la documental a
presentar con su propuesta técnica solo debera estampar su firma, como sigue:

Persona Moral

Por el Representante Legal o por la persona que tenga poder notarial para actos de
administracion para comprometerse y contratar en nombre y representacion de la
empresa.

Persona Fisica
Por el Titular o por la persona que tenga poder notarial para actos de administracion
para comprometerse y contratar en nombre y representacion de la persona fisica.

Las propuestas deberan presentarse en dos sobres cerrados como sigue:
Sobre No. 1: Propuesta Técnica

Deberé elaborarse conforme a lo sefialado en las Especificaciones Técnicas de estas
bases contenidas en el Anexo 1, observando lo siguiente:

1. No deberd contener costos, ya que de lo contrario sera motivo de
descalificacion.

2. Incluir dentro del sobre el Anexo 3, la Carta de Acreditacion de Personalidad
Juridica y de Aceptacion de las Bases de Adquisicion.

3. La propuesta técnica de preferencia presentarla en carpeta sin protector de hojas,
conservando el mismo orden de la informacion solicitada en las Bases de
Adquisicién y sus anexos, con los separadores correspondientes a cada requisito.

4. Toda su propuesta técnica debera presentarla foliada anverso y reverso de cada
hoja en caso de que tenga informacion (en caso de no presentarla foliada, en dicho
acto el proveedor debera foliar su propuesta).

5. En caso de presentar originales para cotejo, se deberan presentar junto con la
propuesta técnica, sin folio y por separado, dentro del Sobre 1. - Propuesta Técnica,
mismos que seran devueltos en el evento de la Segunda Etapa Dictamen Técnico y
Apertura de la Propuesta Econémica.

Sobre No. 2: Propuesta Econdmica
Debera elaborarse conforme a lo siguiente:
1. Debera elaborarse en Moneda Nacional de conformidad al formato del Anexo 2.

2. Incluir el original de la garantia de sostenimiento de oferta de acuerdo al numeral IX
Garantias.
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3. Toda su propuesta econémica deberé presentarla foliada anverso y reverso de cada
hoja en caso de que tenga informacion (en caso de no presentarla foliada, en dicho
acto el proveedor debera foliar su propuesta).

4. Los importes deberan ser fijos durante la vigencia del contrato, expresados sin el
impuesto al valor agregado.

5. El impuesto al valor agregado sera pagado en términos de la Ley del Impuesto al
Valor Agregado, el cual debera desglosarse por separado.

6. En caso de impuestos y derechos adicionales deberan desglosarse por separado.
7. La propuesta no deberéa condicionarse.

E. Los sobres deberan cerrarse de manera inviolable, cruzando la solapa con la firma del
representante de la empresa o de la persona fisica participante, indicando los datos
mencionados en el parrafo A de esta seccion.

F. Los proveedores participantes aceptan que sus Propuestas Técnicas y Econdmicas son
ofertas vinculantes y estaran vigentes hasta la conclusién de los servicios, objeto del
presente Sondeo de Mercado. Durante la vigencia de las propuestas, sélo podran ser
revocadas con previo consentimiento del Instituto por conducto de la Gerencia de
Adquisiciones.

VI. Acto de Presentacion de Propuestas Técnicas y Economicas y
Apertura de Propuestas Técnicas. (Primera Etapa)

La recepcion de las propuestas se llevara a cabo mediante evento presencial en la fecha,
hora y lugar indicados en la referencia 5 de las bases.

Después del horario establecido se cerrard la puerta 'y no se permitird el acceso al
participante que lleque con retraso.

En esta etapa se procedera a la apertura del Sobre No. 1: Propuestas Técnicas, para que
la Gerencia Sr. Soluciones de Negocio realice el analisis de las propuestas técnicas
presentadas por los proveedores participantes y emitan el Dictamen Técnico
correspondiente.

Las Propuestas Técnicas y los sobres debidamente cerrados que contienen las Propuestas
Econdmicas seran rubricados por los funcionarios del Instituto y proveedores presentes en
este acto, quedando bajo resguardo de la Gerencia de Adquisiciones los sobres cerrados
de las Propuestas Econémicas, hasta en tanto no se haya concluido en los términos de la
Normatividad Institucional la evaluacién técnica.
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VII. Dictamen Técnico y Apertura de Propuestas Econdémicas
(Segunda Etapa)

Se llevara a cabo mediante evento presencial a celebrarse en la fecha, hora y lugar
indicados en la referencia 6 de las bases.

En esta etapa se procedera a la apertura del Sobre No. 2: Propuestas Econdmicas, de los
proveedores que de conformidad al Dictamen Técnico hayan cumplido, a fin de que la
Gerencia de Adquisiciones lleve a cabo la elaboracién del Dictamen Econémico de los
proveedores participantes que hayan cumplido técnicamente.

VIII. De la Comunicacion del Fallo

Una vez que la Subdireccién General de Administracién y Recursos Humanos autorice el
fallo de la presente licitacion, se hara del conocimiento a los proveedores participantes el
nombre del ganador, publicAndose en el Sitio de Internet de Infonauvit.

IX. Garantias

Las garantias se constituirdn a favor del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para
los Trabajadores, mediante fianza, cheque de caja o cheque certificado. En caso de optar
por una fianza, debera ser expedida por una institucion afianzadora legalmente autorizada
para ello.

Garantia de Sostenimiento de Oferta

En el Sobre 2 Propuesta Econémica los proveedores deberan incluir el original de la
garantia de sostenimiento, la cual sera por el importe equivalente al 5% (cinco por ciento)
del monto total de la Propuesta Econémica presentada por el proveedor, sin incluir
descuentos e Impuesto al Valor Agregado. La omision de la garantia de sostenimiento
serd motivo de descalificacion de la propuesta.

En caso de que el proveedor participante garantice el sostenimiento de su oferta mediante
Fianza, la misma deberéd estar debidamente pagada y apegarse a lo descrito en el Anexo
4.

La garantia presentada, sera devuelta a los proveedores participantes a partir del quinto dia
hébil siguiente en que se les comunique el fallo, a excepcién del proveedor ganador que le
serd devuelta una vez que haya entregado la garantia de cumplimiento del contrato y/o
pedido.”

En caso de los proveedores que no resultaron con fallo favorable y no acudan en el tiempo
establecido como se menciona en el parrafo anterior a recoger sus Garantias de
Sostenimiento de Oferta, la Gerencia de Adquisiciones no se hace responsable del
resguardo de las mismas.
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Garantia de Cumplimiento del Contrato y/o Pedido

El proveedor que resulte ganador se obliga a entregar al Infonavit en un plazo que no
exceda de diez dias habiles, contados a partir de la fecha en que reciba el Contrato y/o
Pedido, una garantia equivalente al 10% (diez por ciento) del monto de la contratacion o
pedido, sin considerar el impuesto al valor agregado, con el objeto de garantizar el fiel y
oportuno cumplimiento de las obligaciones que le imponga el Contrato y/o Pedido.

La garantia original debera entregarse en la Gerencia de Adquisiciones, ubicada en
Barranca del Muerto Nam. 280, oficina 403, cuarto piso, Col. Guadalupe Inn, Ciudad de
México, C.P. 01020.

Se hace la observacion, que mientras el proveedor ganador no otorgue las garantias con
los requisitos que al efecto se le sefialen, no se cubrirdn las cantidades de pago
correspondientes.

Las garantias que a su efecto sean presentadas al Instituto, no deberan contener

tachaduras, enmendaduras, perforaciones o cualquier otra alteracion que afecte e invalide
el contenido original del documento.

X. Términos y Condiciones
Los proveedores participantes se sujetaran a las disposiciones y términos que constan en

el Anexo 5, mismas que formaran parte de estas bases, asi como del contrato y/o pedido
correspondiente.

Atentamente

Gerencia de Adquisiciones
14 de agosto del 2019

e —
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ANEXO 1

ESPECIFICACIONES TECNICAS
1. Objeto

Contratar los servicios de un proveedor para llevar a cabo el disefio para el
Modelado, Alineacién, Mejora y Documentacion de los Procesos del INFONAVIT,
a través del Marco Normativo Institucional del Gobierno de Procesos.

La asignacion sera a un solo proveedor.

2. Alcance

| A nivel Institucional

3. Especificaciones Técnicas

Para realizar el proyecto: Disefilo, modelado, alineacién, mejora y
documentacién de procesos del INFONAVIT, el proveedor debera
contemplar lo siguiente:

Con la finalidad de facilitar la comprensién de las presentes “Especificaciones
Técnicas”, se describen los siguientes términos:

a. Glosario de Términos

Con la finalidad de facilitar la comprension de las presentes “Especificaciones
Técnicas”, se describen los siguientes términos:

Término Descripcién

Representacion de las capacidades de la organizacion, los
macroprocesos y procesos que las componen, asimismo muestra
los flujos de valor que se dan en los tres niveles de gestion:
Estratégico, Clave y de Soporte o Apoyo.

En materia de procesos, se habla de transversalidad en aquellos
Transversalidad de procesos que comprenden actividades de varias areas o unidades
procesos organizacionales de la estructura del negocio; requiere una forma

holistica y global para definir y gestionar los procesos de negocio.

Modelo de Operacion

Se refiere a los recursos y aptitudes que tiene un individuo, entidad
o0 institucion, para desempefiar una determinada tarea o cometido.
Capacidades Las cuales se transforman en funciones y/o componentes
principales de la operacion de la organizacion. Representan el “qué”
hace la organizacion en los tres niveles de gestion: Estratégico,

e —
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Clave y de Soporte o Apoyo. Son el articulador de la ejecucion de la
estrategia en su nivel funcional, es decir, la que se ejecuta a nivel
de cada unidad de negocio y de soporte, ayuda a entender la
estructura, los procesos, los flujos de valor y los sistemas
tecnolégicos asociados en la operacion.

Describe los grandes conjuntos de procesos, conocidos como
macroprocesos, que transforman un producto o servicio, de un
estado a otro que contiene mas valor. La transformacion de cada
etapa en la subsecuente describe las grandes tacticas de la
empresa para generar valor a nivel interno y externo de la
organizacion. Los mapas de flujos de valor describen los grandes
conjuntos de procesos en los niveles Estratégico, Clave y de
Soporte o Apoyo.

Son el conjunto de actividades genéricas secuenciales que
describen la manera de cumplir responsabilidades o funciones
especificas que contribuyen a desarrollar las capacidades de la
organizacion. Establecen “cémo” se transforman de manera
estandar, sistematica y controlada los elementos de entrada en
productos o servicios con valor agregado. Los modelos de procesos
de la organizacion forman una biblioteca de procesos reutilizables,
los cuales son una base para el analisis, la mejora y, en la mayoria
de los casos, para la automatizacién de las actividades de la
organizacion.

Representa la secuencia ldgica, ordenada y especifica de los pasos
0 acciones concretas a realizar para cumplir con una tarea o
Procedimiento actividad determinada y que se encuentre alineado con el objetivo
del proceso al que pertenece, dentro de su ambito de competencia
y aplicacion.

Es una forma de enfocar el trabajo de manera eficiente y eficaz,
donde se persigue el mejoramiento continuo de las funciones o
actividades de negocio de una organizacion mediante su
administracion (identificacion, seleccion, descripcion,
documentacién, andlisis y mejora continua) de sus procesos de
inicio a fin, independientemente de las unidades o areas
organizacionales que se involucren en su ejecucion. Promueve la
satisfaccion del cliente, de los empleados y un impacto positivo en
la sociedad, los cuales se consiguen mediante una adecuada
definicién de los procesos, liderazgo en politica y estrategia, una
acertada gestion de personal y el uso eficiente de los recursos; lo
que conduce finalmente a la excelencia de los resultados
organizacionales.

Business Process Analysis (BPA). Herramienta de Analisis de
BPA Procesos de Negocio que permiten analizar y optimizar los procesos
complejos, mejorando asi la productividad.

BPM por sus siglas en inglés Business Process Management,
Gestion de Procesos de Negocio, Es una metodologia y disciplina
de gestidn corporativa, cuyo objetivo es mejorar el desempefio
(eficiencia y eficacia) de la organizacién mediante la optimizacion de
sus procesos de negocio, a través de la aplicacién integrada de
metodologia y tecnologia para realizar el ciclo de vida de los

Flujo de valor

Proceso

Gestion por
Procesos

BPM
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procesos (modelado — implementacién — ejecucién — monitorizaciéon
y control).

BPMN es un acronimo por sus siglas en inglés para el término
Business Process Model and Notation o “Modelo y Notacién de
Procesos de Negocio” en espariol. - BPMN es una notacion grafica
definida por el Object Management Group (OMG) cuyo objetivo fue
generar una notacion y modelo de procesos estandar para su
ejecucién automatica por motores de procesos (process engines)
que forman parte de las soluciones de BPM o BPMS. Debido a su
amplia difusion a nivel mundial ha sido adoptada como notacion
institucional de modelado de procesos para los usuarios de Negocio
y areas de Arquitectura empresarial de muchas organizaciones,
aunque sus artefactos y modelo fueron disefiados para las areas de
Tl como se mencion6 previamente, y que es una notacién para
ejecucion (automatizacién) de procesos y no para modelado de
negocio.

BPMN

SGTI Subdireccién General de Tecnologias de Informacién.

KPI Indicador clave de desempefio (Key Performance Indicator)

Modelo Integral de Programas y Proyectos Administrados por
MIPPAT . B
Tecnologias de Informacién.
Responsable del
Contrato o Proyecto Gerencia Sr. Soluciones de Negocio.
del INFONAVIT

Entregable definido Producto final comprometido en un Plan de Trabajo.

Evidencia de soporte | Bitacora de actividades realizadas en un periodo especifico, el
ala operacién INFONAVIT entrega formato para tal efecto.
Cadena de Procesos controlada por Eventos (CPE) es un tipo de
modelo que representa el flujo de control de un proceso. Las
Notacién EPC funciones correspondientes al proceso se disponen en orden
cronoldgico. Las estructuras de modelacién centrales son Evento,
Funcion y Regla.

Finalidad del Servicio:

- Definir la arquitectura de procesos en INFONAVIT, y asegurar su alineacion
con la estrategia institucional.

- Establecer y administrar los métodos para asegurar la consistencia operativa,
la medicién del desempefio y la calidad en el servicio.

- Establecer y administrar métodos para asegurar la consistencia de los
elementos operativos al implantar nuevos productos y servicios.

- Administrar el portafolio de procesos.

- Impulsar la adopcion de roles y responsabilidades que permitan evolucionar
constantemente en materia de administracién de procesos.

- Establecer los mecanismos para determinar las cargas de trabajo a partir de
la arquitectura de procesos.

- Implantar y administrar el Sistema Integral de Gestién de Calidad.
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Oficina de Proyectos

El proveedor se apegara a los documentos de gestibn que soportan los
proyectos autorizados por la Subdireccion General de Tecnologias de
Informacion. Dichos documentos de gestion también conocidos como
artefactos, se elaboraran durante las cuatro fases del ciclo de vida de los
proyectos de la SGTI de acuerdo con el MIPPAT: Inicio, Planificacion, Ejecucion
y Control, y Cierre.

Las fases aplican a las diferentes categorias de proyectos que se tienen en la
oficina de proyectos: Estratégicos, Tacticos, Operativos, asi como a los métodos
de gestion indicados por PMI 0 SAFE®.

La cantidad y tipo de artefactos que se utilicen se determinaran de acuerdo con
la categoria y método de cada proyecto nuevo que se registre en la oficina de
proyectos y se asigne al proveedor ganador.

El proveedor ganador se obliga a trabajar de manera conjunta y proactiva con
la oficina de proyectos, para registrar cada nuevo proyecto en un plazo no mayor
a 5 dias habiles a partir de la recepcion de una solicitud de servicio (Anexo 1.3.).

Requerimiento de Alineacidn

La ejecucién de los servicios se sujetara al Marco Normativo Institucional del
Gobierno de Procesos vigente y disposiciones oficiales internas y externas de
acuerdo con la naturaleza de cada Proceso y/o area responsable. Asi como, a
los requerimientos y lineamientos que emanen del proyecto de implementacion
de la herramienta de modelado de Procesos ARIS

Modelo del Proyecto:

Para llevar a cabo el proyecto de Modelar, Alinear, Mejorar y Documentar los
Procesos del INFONAVIT.”, se debera considerar lo siguiente:

El proyecto se debe ejecutar bajo un Modelo de Operacion a través de
Solicitudes de Servicio, con un esquema por “Solicitud”, “Entregable
Definido” o “Evidencia de soporte a la operacion”.

Este Modelo pretende:

e Asegurar que se ejecuten los requerimientos con la prioridad y al ritmo
gue el Instituto requiere de acuerdo con su capacidad.

e Permitir una administracion controlada de la demanda y transparentar el
esfuerzo del trabajo solicitado.

e Tener un mejor control y validacion del desempefio de los equipos de
trabajo asignados por el prestador de los servicios.
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Los requerimientos de servicios se deben ejecutar con base en los siguientes
conceptos:

Solicitud: Es requisito indispensable que exista una solicitud de servicio
debidamente autorizada (firmada y generada conforme al formato Anexo
1.2.) por parte de la Gerencia Sr de Soluciones de Negocio, antes de iniciar
cualquier trabajo por parte del proveedor, con apego a las siguientes
condiciones:

i En cada solicitud, se debe especificar a detalle el requerimiento,
misma que debe ser enviada por el responsable del proyecto al
prestador del servicio para que elabore la cotizacion correspondiente
con base al tiempo de atencion y asignacién de los recursos
propuestos.

i. Debe especificar el area solicitante del requerimiento, detallando
desde el nivel de subdireccién, coordinacién o equivalente hasta la
gerencia que solicita.

iii. Debe incluir la firma del responsable del area solicitante, asi como
del responsable del proyecto del INFONAVIT o de las personas que
el mismo responsable del proyecto haya designado para ello.

Cotizacién: Después de haber sido recibida la solicitud de servicio
debidamente autorizada (generada mediante el formato anexo 1.3.), el
prestador de servicios tiene que elaborar y entregar al responsable del
proyecto del INFONAVIT la cotizacion de acuerdo con los perfiles y esfuerzo
requerido en horas para la atencion de dicha solicitud, con apego a las
siguientes consideraciones:

i. Se debera presentar una cotizacion por cada solicitud de servicio.

ii. En dicha cotizacién, se deben especificar las actividades a
realizar, el total de horas a utilizar, el responsable de la solicitud,
y los entregables a generar por solicitud: “Entregable definido”
o “Evidencia del soporte a la operacion”, de acuerdo con el
numeral 6. Entregables de las presentes especificaciones
técnicas, asi como la fecha compromiso de entrega, cuando
aplique.

iii. Las cotizaciones de los entregables se deben presentar de
acuerdo con la distribucion de las horas estimadas para su
generacion por parte de los perfiles asignados. Sin embargo, es
responsabilidad del prestador de servicios la gestion de éstos
para lograr el objetivo, asi como el cumplimiento en tiempo y
forma de cada uno de los entregables comprometidos.

iv. En caso de requerir cambio de alcance a una solicitud de servicio
ya autorizada, se deberé detallar el nuevo alcance y cotizar los
cambios para ser revisados y, en caso de proceder, nuevamente
debe ser autorizada la solicitud de servicio por el responsable del
contrato o proyecto del INFONAVIT invariablemente, antes de
realizar cualquier actividad para dar cumplimiento al cambio de
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alcance requerido (dicho cambio sera documentado mediante el
formato anexo 1.5.).

v. En caso de que una solicitud de servicio ya autorizada sea
cancelada por parte del responsable del contrato del INFONAVIT,
se aplica el pago correspondiente al proveedor de los trabajos
realizados hasta la fecha de cancelacion de la solicitud en
cuestion.

vi. Toda cotizacion debe estar firmada por el representante legal o
el Gerente de Proyecto provisto por el prestador del servicio.

vii. Adicionalmente, toda cotizacion debe acompafarse de una
presentacion en “Power Point” (generada mediante el formato
anexo 1.4.), para llevar a cabo el kickoff con las &reas solicitantes,
donde se describan por lo menos los siguientes conceptos:

- Objetivo

- Alcance

- Enfoque metodoldgico
- Calendario de trabajo
- Equipo de trabajo

- Premisas

viii. El proveedor cuenta con un maximo de 5 dias habiles contados
a partir de haber generado la solicitud de servicio correspondiente
para la presentacion de la cotizacion del servicio.

Autorizacion: Para tal efecto, forzcosamente el Gerente Sr de Soluciones de
Negocio y el Gerente Sr del area solicitante del servicio autorizan mediante
su firma en la cotizacion presentada por el proveedor, para habilitar al mismo
a continuar con la ejecucién de la solicitud.

Ejecucién: EI proveedor debe ejecuta las actividades necesarias y
comprometidas en la cotizacion presentada, dependiendo del tipo de
requerimiento a atender “Entregable definido” o “Evidencia de soporte a
la operacién” conforme a los tiempos establecidos en el plan de trabajo
presentado.

Cierre: Al finalizar los trabajos requeridos en las solicitudes de servicio y a
la aceptacion de los entregables comprometidos en las cotizaciones de estas
(generada mediante el formato anexo 1.6.), el proveedor recibe una carta de
cierre (generada mediante el formato anexo 1.7.) por parte del Gerente Sr
de Soluciones de Negocio y el Gerente Sr del area solicitante del servicio,
con lo que se da por concluida en su totalidad la solicitud de servicio en
cuestion.

Para el caso de “Entregable definido”, puede comprender uno o mas niveles de
madurez conforme al siguiente esquema de clasificacién, siendo estos enunciativos
mas no limitativos:
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Cabe mencionar que estos niveles son enunciativos mas no limitativos y pueden
cambiar durante la ejecucién del Proyecto, previo acuerdo con el prestador de
Sservicios.

Para la realizacion de los servicios solicitados por el INFONAVIT se deben
considerar paquetes de servicios que incluyan de manera integral, parcial o por
rubro, con respecto de algunas de las actividades y sus productos, entregables
correspondientes a partir de los enfoques metodologicos de BPA y BPM que a
continuacion se describen de manera enunciativa mas no limitativa:

Nivel 0 —Modelo de Operacion - Consiste en el nivel de agrupacion que
se requiere y que muestra los Macroprocesos y procesos que conforman
el mismo (es requerido esquema general).

Nivel 1 — Macroproceso - Consiste en el nivel superior de agrupacion
de procesos en los que se divide la ejecucion y cumplimiento de una
misma funcion o actividades clave (Core).

Nivel 2 — Proceso — Parte de un Macroproceso integrado por una
secuencia cronoldgica de actividades y tareas ejecutadas por distintos
puestos o roles en unidades de tiempo distintas, que en su conjunto
transforman insumos o entradas para generar un producto o servicio con
valor agregado para la organizacion y/o sus derechohabientes. Se
compone de Definicion, Lineamientos, Entradas y Salidas, Narrativa y
Glosario (es requerido su diagrama).

Nivel 3 — Procedimiento - Parte de un Proceso integrado por una
secuencia cronolégica de actividades y tareas ejecutadas por distintos
puestos o roles, que permiten desglosar una actividad genérica, como
autorizaciones; altas, bajas o modificaciones de registros. Se compone
de Definicion, Marco Normativo, Lineamientos, Niveles de Servicio,
Entradas y Salidas, Narrativa y Glosario (es requerido su diagrama).

Nivel 4 — Guia Operativa. - Instrucciones detalladas paso a paso para
realizar una o varias actividades de un Procedimiento. Sélo incluye la
descripcion (narrativa) de los pasos o acciones a realizar.

Nivel 5 — Marcos Normativos, Manuales, Politicas, Reglas de
Operacion e Inventario de Activos de Informacion - Componentes que
complementan cualquiera de los niveles anteriores.

Adaptacion de marcos de referencia, metodologias, mejores
practicas y herramientas BPA'y BPM en el Gobierno de Procesos.

Esto consiste en las actividades que los especialistas en las disciplinas
de Gobierno y Administracién por Procesos realizan para establecer los
criterios y lineamientos que se deben incorporar al Marco Normativo
Institucional del Gobierno de Procesos vigente o bien a sus Procesos y/o
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Procedimientos de la Gerencia Sr. Soluciones de Negocio, los cuales se
basan en los marcos de referencia, metodologias, mejores practicas y
herramientas de clase mundial para fortalecer, evolucionar y/o mejorar la
normativa aplicable al Instituto en dicha materia.

Descubrimiento de la version actual (As Is).

=]

Identificacién de la necesidad y/o problematica correspondiente
a un Modelo de Operacion, Macroprocesos, Procesos y/o
Procedimientos de una Subdireccion o Coordinacion del Instituto
con respecto al Marco Normativo Institucional del Gobierno de
Procesos vigente y/o al enfoque de la Administracion por
Procesos con el objetivo de determinar las acciones requeridas
para la intervencion de una iniciativa de mejora.

Identificacion de los involucrados principales (responsables de
Procesos, usuarios clave, expertos en la materia, integrantes del
Ciclo de Revision, etc.).

Definicibn del calendario de entrevistas/talleres para
levantamiento de informacion.

Ejecucion de entrevistas/talleres para levantamiento de
informacion.

Identificacién de los flujos (secuencia) de actividades, principales
y alternos.

Identificacién del producto o servicio.

Identificacién de entradas y salidas.

Identificacién de proveedor(es) y cliente(s).
Identificacién de puestos o roles y usuarios.
Identificacién de niveles de servicio.

Identificacién de notificaciones y escalamientos.
Identificacidn de reglas de operacion.

Identificaciéon de Inventario de Activos de Informacion.
Identificacion de riesgos y controles.

Identificacién de indicadores clave de desempefio (KPI).
Identificacion de eventos contables.

Deteccion de puntos de dolor (oportunidades de mejora).
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= Definicion del calendario de sesiones para revision, ajustes y
validacién de la informacion levantada.

= Ejecucién de las sesiones para revision, ajustes y validacion de
la Informacion levantada.

= Propuestas de mejora.

Para poder orientar y definir la mejora del proceso analizado se debe
determinar y definir en conjunto con el duefio del proceso los indicadores
clave que se requieren mejorar, con el objeto de dirigir dicha mejora y
poder evaluar el éxito de esta.

= Arquitectura de procesos (Alineacion estratégica y de procesos);
la arquitectura y la alineacién consisten en asegurar la correcta
orquestacion de los procesos y sus relaciones con otros
procesos, sobre la estructura documental y sus niveles (Niveles
0 al 5), asi como la alineacion de los objetivos de cada proceso
entre sus niveles y con el plan estratégico del INFONAVIT y su
trazabilidad bidireccional en los niveles estratégico y operativo.

= Revision de los flujos de actividades y légica de negocio.

= ldentificacion de areas de oportunidad (susceptibles de mejora)
en el disefio.

= Definicion de propuestas de mejora para corregir o mitigar los
puntos de dolor.

= Elaboracién del documento de propuestas de mejora.

= Revision y validacién del documento de propuestas de mejora
con responsables e involucrados principales.

= Modelado y documentacién de la propuesta de mejora.

= Modelado y Diagramacion del proceso en el sistema ARIS y bajo
los estandares definidos por el Instituto.

= Elaboracion del documento descriptivo del Macroproceso,
Proceso, Procedimiento o Guia Operativa que debe incluir como
minimo:

Informacion General - ambito de aplicacion,
lineamientos y regulaciones, responsable del proceso,
entradas, salidas, clientes y proveedores e indicadores
clave de riesgo y desempefio.

Narrativa de las Actividades del Proceso vy
Procedimiento —reglas de operacion, niveles de servicio,
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riesgos y controles. Se debe validar con el usuario la
conveniencia de incluir alertas, escalamientos y/o
notificaciones para un mejor control del proceso.

Diagrama de flujo del Proceso y Procedimiento en
notacién BPMN 2.0; en la herramienta institucional que
defina el Instituto.

= Revision, ajustes y aprobacién del documento descriptivo del
proceso.

Nota: Para los Niveles 4 y 5 pudiesen no ser requeridas actividades
de Diagramacion.

El Instituto debe proporcionar criterios, reglas, plantillas, templetes y en
su caso herramientas sobre las cuales se debe documentar las
actividades descritas con anterioridad.

Andlisis de negocio

En este enfoque ademas de buscar la optimizacion del proceso, se
analizan, evallan y disefian nuevas formas en la ejecucion de este,
determinando los requerimientos de negocio y de tecnologia que apoyan
en la transformacién operacional y tecnolégica que se traduzca en
beneficios de alto impacto en el Instituto. Ademas, de incrementar de
manera sustancial el valor otorgado a los clientes, tanto internos como
externos, incluyendo la aplicacion de los métodos en las herramientas
BPA/BPM, con la finalidad de lograr la Transformacién Operacional o
Tecnoldgica.

Gestion del cambio organizacional

El componente de gestion del cambio busca motivar y lograr la adopcion
y apego de los procesos a implementar. El servicio de gestiéon del cambio
considera la aplicacion de habilitadores y tacticas considerando las
condiciones organizacionales del Instituto, lo que trae como
consecuencia un apoyo en el cumplimiento de los objetivos especificos
de los proyectos.

Transferencia de Conocimiento

Consiste en incidir en la adopcion de los procesos disefiados o
actualizados, y en robustecer las capacidades y competencias de los
involucrados en la Gestidn de Procesos, para lograr la institucionalizacion
de la Administracion por Procesos en el INFONAVIT. Lo anterior se logra
mediante la participacion conjunta del equipo consultor y los Enlaces
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Normativos de cada area y el personal de la Gerencia de Gobierno de
Procesos durante la ejecucién de las actividades.

Las solicitudes de servicio pueden ser susceptibles a los siguientes cambios:
o Alcance en tiempo
o Alcance en cantidad
o Enlas condiciones bajo las cuales se haya planteado originalmente.

Estos cambios deben someterse al proceso de control de cambios acordado
entre el Instituto y el proveedor. Es necesario contar con las aprobaciones del
Gerente Sr de Soluciones de Negocio para la aceptacion de estos cambios, asi
COMo sus impactos en tiempo y costo.

Gestion del Proyecto:

Supervision por parte de INFONAVIT

La Gerencia Sr. Soluciones de Negocio es la responsable de ejecutar y
supervisar el contrato; asi como determinar la liberacion final de
entregables, facturas y pagos al prestador de servicios. Adicionalmente,
la Gerencia Sr. Soluciones de Negocio del INFONAVIT, debe llevar a
cabo las siguientes actividades:

Definir y alinear prioridades durante la ejecucién del contrato.

Participar en la planeacion de actividades y seguimiento de estas.

Definir criterios de aceptacion de entregables.

Recibir entregables.

Revisar entregables y, en su caso, emitir oportunamente los

comentarios aplicables al Gerente de Proyecto del prestador de

servicios respecto a los mismos.

e Validar y firmar los entregables.

e Dar seguimiento a la facturacion y pagos del contrato.

e Facilitar informacion para llevar a cabo las actividades por parte del
proveedor.

e Tomar decisiones del contrato a nivel gerencial en temas de

definicion, manejo de riesgos, costo, calidad de entregables y planes

de trabajo.

Solicitar nuevos requerimientos a nivel cliente — proveedor.

Seguimiento contractual.

Seguimiento a la ejecucién del contrato.

Dar atencion y solucion a cualquier situacion extraordinaria, no

descrita anteriormente, que se presente durante la ejecucion del

contrato.

Rol del Gerente de Proyecto por parte del proveedor
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El proveedor ganador debe asignar al Gerente de Proyectos que realice
actividades de administracion del plan de trabajo integral, este perfil debe
trabajar en conjunto con la Gerencia Sr. Soluciones de Negocio para la
ejecucion del contrato, y tiene como responsabilidad el control,
asignacion de actividades a los recursos para el cumplimiento de
compromisos y entregables, asi como la administracién del contrato. Es
en todo momento la persona responsable del proveedor ante el Instituto.

El(los) Gerente(s) de Proyecto asignado por el proveedor, debe
comunicar avances, desviaciones, riesgos y oportunidades a lo largo del
ciclo de vida del contrato; asi como cualquier otro asunto inherente al
mismo; con el objetivo de asegurar la calidad de los servicios, la
productividad de los equipos de trabajo asignados y la entrega oportuna
de los compromisos contractuales. El recurso asignado por el proveedor
con el rol de Gerente(s) de Proyecto, debe tener experiencia en Gestion
de Proyectos relacionados con la naturaleza de los servicios requeridos,
requisito fundamental para la toma de decisiones, asi como para ser
enlace con los funcionarios del Instituto.

De manera enunciativa mas no limitativa, debe llevar a cabo las
siguientes actividades:

e Dar atencién a temas y prioridades del contrato, definidas por el
responsable asignado por la Gerencia Sr. Soluciones de Negocio del
INFONAVIT.

¢ Alinear expectativas con el cliente y equipo de trabajo.

e Realizar la planeacion de actividades para la ejecucion del contrato;
asi como de su seguimiento.

e Administrar la relacién entre el INFONAVIT y el proveedor.

e Dar seguimiento al cumplimiento de las actividades del equipo de
trabajo.

e Dar seguimiento a los compromisos establecidos por los diferentes
miembros del equipo.

e Asegurar la entrega de los compromisos establecidos a nivel contrato
(entregables).

e Supervisar la calidad de las actividades de su equipo de trabajo; asi
como de la documentacion y entregables generados en tiempo y
forma.

e Cumplir con los criterios de aceptacion por parte de la Gerencia Sr.
Soluciones de Negocio del INFONAVIT para los entregables
definidos.

e Dar seguimiento al presupuesto del contrato, asi como a la
aceptacion y facturacién de entregables.

e Atender y priorizar en conjunto con la Gerencia Sr. Soluciones de
Negocio los requerimientos del negocio.
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Perfiles de recursos requeridos

Los perfiles del personal definidos para la ejecucién de los servicios requeridos
se especifican en la siguiente tabla; estos perfiles se deben incorporar de
acuerdo con las solicitudes de servicio cotizadas y autorizadas por la Gerencia
Sr de Soluciones de Negocio.

Perfil

Gerente de proyecto Sr. experiencia comprobable en proyectos BPA,

Resolver en conjunto con la Gerencia Sr. Soluciones de Negocio
cualquier asunto que pueda poner en riesgo la prestacion de los
Servicios.

Dar seguimiento a la ejecucion del proyecto; identificar desviaciones
e implementar las medidas correctivas que resulten procedentes de
comun acuerdo con el responsable del Contrato asignado por la
Gerencia Sr. Soluciones de Negocio del INFONAVIT.

Comunicar de manera periédica los avances de la ejecucion del
contrato, identificacion de riesgos y oportunidades en el proyecto.
Realizar la tramitacién de entregables para firma por parte del cliente;
asi como resolver dudas y/o comentarios a los mismos.

Nivel Credenciales y Experiencia

e Titulado de Licenciatura en area economico-
administrativa 0 ingenieria, preferente
Maestria en Administracibn o equivalente
acreditado con Cédula profesional.

e M4&s de 5 afios de experiencia en
administracion de proyectos con herramientas
tipo Project Server o MS Project con

BPM y de reingenieria dentro del sector
publico o financiero, acreditado mediante
Curriculum vitae.

e Certificacion  deseable  como Project
Management Professional (PMP) avalado por
el Project Management Institute (PMI), otra
certificacion o experiencia equivalente.

Consultor de
Procesos de
Negocio

e Titulado de Licenciatura en area econdmico-
administrativa 0 ingenieria, preferente
Maestria en Administracion o equivalente
acreditado con Cédula profesional.

e Experiencia comprobable como Lider en

Sr. Proyectos de Disefio, Redisefio o Mejora de
Procesos y mas de 5 afios de experiencia en
Diagramacion y documentacién de procesos
con herramientas BPA o BPM.

e Amplio conocimiento en Notacion BPMN 2.0
comprobable, certificacion deseable.

Péagina 20 de 45



e Experiencia comprobable en Diagramacion de
Procesos bajo el estandar BPMN 2.0

e Modelado y documentacién de Procesos en
herramienta ARIS-BPA.

¢ Manejo de Metodologias de Procesos BPM y
Lean y/o Six Sigma (Green belt o superior)

e Experiencia en el disefio de indicadores clave
de desempefio, monitoreo y mejora de
procesos de negocio

e Conocimiento de Marcos de Referencia de
Arquitectura Empresarial.

e La experiencia comprobable y nivel de
conocimiento solicitado deber& ser acreditado
mediante Curriculum vitae.

e Titulado de Licenciatura en area econdémico-
administrativa o ingenieria, acreditado con
Cédula profesional.

e Experiencia comprobable en proyectos
Disefio, Redisefio o Mejora de Procesos.

e Mas de 2 afios de experiencia en
Diagramacion y documentacion de procesos
con herramientas BPA o BPMN.

Consultor de ¢ Amplio conocimiento en Notacion BPMN 2.0
Procesos de Jr. comprobable.
Negocio ¢ Modelado y documentacién de Procesos en

herramienta ARIS-BPA.

e Conocimiento en Metodologias de Procesos
BPM y Lean y/o Six Sigma.

e Experiencia comprobable en Diagramacion de
Procesos del Sector Financiero.

e La experiencia comprobable y nivel de
conocimiento solicitado debera ser acreditado
mediante Curriculum vitae.

e Titulado de Licenciatura en area econémico-
administrativa o ingenieria, acreditado con
Cédula profesional.

e Haber participado en al menos dos proyectos
como lider de Gestion del Cambio
comprobable.

- e Deseable certificacién en temas referentes de
la practica de Gestion del Cambio (Coaching,
Liderazgo, Capacitacién o relacionadas a la
practica).

e Mas de 4 afios de experiencia en proyectos de
Gestién del Cambio en iniciativa privada o
publica.

Consultor de
Gestion del Cambio
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e La experiencia comprobable y nivel de
conocimiento solicitado debera ser acreditado
mediante Curriculum vitae.

e Titulado en Licenciatura de Sistemas,
Ingeniero Industrial o carrera afin.

o Especializacion en “ARIS BUSINESS
PROCESS ADMINISTRATOR” y “ARIS
PROCESS GOVERNANCE” certificado
emitido por Software AG.

e Experiencia de minimo 2 afios en ARIS
Connect 10

e Conocimiento en: Consola de Administracion
de Usuarios, Licencias, ARIS Process
Governance, ARIS Aware, LDAP, Almacén de
Documentos ARIS, ARIS Cloud Controller y
ARIS Infrastructure.

e Configuracion de filtro, plantillas, reportes,
consolidacion, fusion.

e Conocimiento en versionado ARIS.

Administrador de e Monitoreo de componentes y

plataforma ARIS dimensionamiento.

e Dominio de Metodologia AVE (ARIS Value
Engineering) y Marco HOBE (House of
Business Engineering).

e Experiencia en Modelado de Procesos y
Arquitectura Empresarial.

e Generacién de estructura organizacional para
automatizacion de procesos.

¢ Monitoreo y reinicio de instancias fallidas.
Dominio de ARIS 10.

e Dominio de modelado de procesos orientado
a automatizacion.

e Conocimiento de nomenclatura EPC y BPMN
2.0

e La experiencia comprobable y nivel de
conocimiento solicitado debera ser acreditado
mediante Curriculum vitae.

El proveedor ganador debe contar con los perfiles indicados anteriormente, en cantidad
suficiente que permita la ejecucion de las actividades y generacion de entregables de
cada una de las solicitudes acordadas. La asignacion de actividades a los recursos
gqueda a cargo del(los) Gerente(s) de Proyecto asignado por el proveedor ganador.

La Gerencia Sr Soluciones de Negocio se reserva el derecho de hacer una entrevista y
evaluacién técnica de los recursos propuestos por el proveedor ganador en caso de
considerarlo necesario, asi como de verificar mediante llamada telefénica o correo
electronico con las referencias que deben ser incluidas en el curriculo. Asi mismo, la
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Gerencia Sr Soluciones de Negocio, podréa solicitar el reemplazo de elementos en los
casos en que se determine que el personal presentado no cubre con el perfil solicitado
0 que se identifique que pudieran generar retrasos en la ejecucion de los planes de
trabajo.

Equipo de Trabajo

El proveedor ganador debe mantener el equipo propuesto durante la duracion
del contrato. Cualquier cambio debe ser notificado por escrito a la Gerencia Sr.
Soluciones de Negocio del Instituto con 15 dias de anticipacion. El reemplazo
del recurso debe contar con el mismo perfil del recurso a remplazar y debe ser
aprobado previamente por el responsable del contrato asignado por el Instituto.

El proveedor debe presentar para su acreditaciéon al menos un recurso por cada
perfil solicitado y debera presentar una carta bajo protesta de decir la verdad de
que cuentan con la capacidad administrativa, financiera y técnica suficiente para
proveer el personal en tiempo y forma a partir de la fecha de adjudicacion del
contrato de asi ser requerido, de acuerdo a la siguiente tabla:

El nimero de horas maximo por cada recurso humano seré de 160 horas al mes
y el nimero de horas maximo por cada perfil durante los 12 meses del proyecto
se muestran a continuacion.

Cantidad
Recursos .
Perfil Méximos por TERE O
horas a 12
mes
meses
Gerente de proyecto Sr. 3 5,760
Consultor de Procesos de Negocio Sr. 25 48,000
Consultor de Procesos de Negocio Jr. 438 92,160
Consultor de Gestion del Cambio 6 11,520
Administrador de plataforma ARIS 5 9,600
TOTAL 87 167,040

Consideraciones generales

o El Proveedor ganador provee las licencias necesarias de ARIS e
infraestructura requerida para las labores a desarrollar por los consultores
del proyecto designados para la ejecucion de las actividades relacionadas
con la herramienta. La version de ARIS provista por el proveedor a sus
consultores deberéa ser la misma que el INFONAVIT opere.

e Es responsabilidad de la Gerencia Sr. Soluciones de Negocio facilitar el
acceso a las instalaciones, coordinar con las areas de negocio la entrega de
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la informacion que se requiera y dar soporte para la ejecucion del contrato o
proyecto. La entrega de informacion debe seguir en todo momento los
estandares de confidencialidad definidos por el Instituto.

El INFONAVIT no esta obligado a dotar de espacio fisico a los consultores
gue participen en el contrato, por lo tanto, el proveedor ganador debe
considerarlo para la logistica de ejecucion del contrato. Dicha logistica debe
considerar contar con una oficina en un rango de 10km alrededor del Edificio
Sede del INFONAVIT, ubicado en Barranca del Muerto 280, Col. Guadalupe
Inn, C.P. 01020, Ciudad de México.

El Proveedor ganador debe apegarse a las politicas de seguridad informética
del INFONAVIT.

El Proveedor ganador debe apegarse a las politicas de facturacion y pago
de proveedores del INFONAVIT.

El INFONAVIT otorga el acceso al personal del proveedor ganador a la red
institucional de acuerdo con las politicas de acceso a los consultores que
participen en el contrato, para dicho acto la Gerencia Sr. Soluciones de
Negocio del INFONAVIT entrega al proveedor ganador los formatos
correspondientes al inicio del contrato.

La Gerencia Sr. Soluciones de Negocio del INFONAVIT debe realizar los
protocolos necesarios de revision de equipos de cdmputo para dar los
accesos necesarios y salvaguardar la seguridad de la informacion.

No se considera como parte de la ejecucion de los servicios para el proyecto,
licenciamiento de software ni de infraestructura para las herramientas.

No se aceptan consorcios ni alianzas comerciales para la presentacion de
propuestas conjuntas.

El proveedor ganador se debe ajustar a la metodologia de administracion de
proyectos vigente en la Subdireccion General de Tecnologias de
Informacion.

El proveedor debe garantizar mediante un escrito, bajo protesta de decir
verdad, en el que manifieste que cuenta con oficinas filiales directas de las
oficinas corporativas u oficinas corporativas dentro del territorio nacional.

El proveedor ganador debe proporcionar los equipos de computo tipo Laptop
para los recursos que participen en el contrato. Dichos equipos deben de
contar con tarjeta de red Wi-Fi para conexion inalambrica. El proveedor debe
proporcionar las licencias de software para los equipos de computo
requeridos por su equipo de trabajo. Los cuales deben cumplir minimo con
los siguientes requisitos:
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* Microsoft Windows 10 o superior.

* Microsoft Office 2016 u Office 365, Project 2013 y Visio 2010 o
posteriores.

* Internet Explorer 9.0 o posterior.

* Adobe Acrobat Reader 9.0 o posterior.

* Antivirus, con la ultima actualizacion de proteccion, de preferencia
Microsoft Forefront.

Criterios de aceptacion de entregables

Los criterios de aceptacion de los entregables deben ser definidos en conjunto
por parte de la Gerencia Sr. Soluciones de Negocio y a entera satisfaccion de la
Gerencia Sr del area solicitante del servicio.

Asimismo, para que se efectle la firma de aceptacién de entregables por parte
de la Gerencia Sr. Soluciones de Negocio, los criterios de aceptacion deben
estar cubiertos en su totalidad.

Al finalizar los trabajos requeridos en las solicitudes de servicio y a la aceptacion
de los entregables comprometidos en las cotizaciones de estas (generada
mediante el formato anexo 1.6.), el proveedor recibird una carta de cierre
(generada mediante el formato anexo 1.7.) por parte del Gerente Sr de
Soluciones de Negocio y el Gerente Sr del area solicitante del servicio, con lo
gue se da por concluida en su totalidad la solicitud de servicio en cuestién. El
tiempo de respuesta por parte de la Gerencia Sr. Soluciones de Negocio del
INFONAVIT para la firma de aceptacién de entregables al prestador de servicios,
sera de 5 dias habiles posteriores a la fecha de entrega de la documentacion
para revision.

Penalizaciones

El INFONAVIT aplicara penas convencionales al Proveedor Ganador, por el atraso en
la prestacion de los servicios, objeto de esta Licitacion, por los porcentajes establecidos
en el cuadro siguiente, los cuales se aplicaran por los conceptos que a continuacion se
detallan, dichas penas no deberan exceder el monto de la garantia de cumplimiento del
“Contrato”, por lo que de ser el caso se procedera a la rescision del “Contrato” y se hara
efectiva la garantia de cumplimiento del mismo. El pago de las penas convencionales
se aplicara mediante nota de crédito contra la factura del servicio correspondiente en el
gue incumpla.

La aplicacion y verificacion de estas penalizaciones sera responsabilidad de la Gerencia
Sr. Soluciones de Negocio. El pago de las penas convencionales se aplicara mediante
nota de crédito descontandola de la factura del servicio que presenten en su momento
para tramite de pago, las notas de crédito deberan ir debidamente firmadas por la
Gerencia Sr. Soluciones de Negocio.

Requisitos que deben cumplir los proveedores participantes:
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Descripcion

Penalizacion

No cumplir con las fechas de entrega de
“Entregables” conforme a las fechas
establecidas en los planes de trabajo.

1% del monto autorizado para la atencion
de la solicitud de servicio
correspondiente, por cada dia de
incumplimiento.

No proporcionar el recurso humano o
material en tiempo y forma, conforme a
los recursos establecidos en el plan de
trabajo para la atencion de una solicitud
de servicio.

1% del monto autorizado para la atencién
de la solicitud de servicio
correspondiente, por cada dia de
incumplimiento.

Los proveedores participantes deberan cumplir con todos los requisitos obligatorios
descritos en el Anexo 1.1. Formato de Evaluacion Técnica y con el minimo de puntaje
de los Requisitos de cumplimiento por puntaje.

4. Entregables

A continuacién, se enlistan los diferentes tipos de entregables que deben formar parte
para atender las diversas Solicitudes de Servicio, los cuales son enunciativos mas no
limitativos y seran definidos dentro de cada solicitud.

Fecha de Responsable

Concepto Cantidad de validar el

entrega

Documento del Plan de
Trabajo fisico y electrénico
(formato MS Project) asociado
a la atencion de la Solicitud de
Servicio Autorizada,
incluyendo:

= Fases del proyecto

u horas.

= Fechas de Inicio y Fin por
tarea.

= Perfil asociado a la
ejecucion de la tarea.

primeros
= Relacion original con la | 1 porcada cinco dias _
. secuencia logica de las | solicitud de habiles del SGT:re_nua Sorl.
tareas a realizar (linea trabajo mes siguiente | oluciones de
) al cual se Negocio
base). formalizada
hayan
= Duracién por tarea en dias realizado los
servicios.

entregable

Dentro de los
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Concepto
= Tareas predecesoras,
dependencias ylo

restricciones por tarea.

= Avance programado vy
avance real por tarea.

= Representacion grafica de
las tareas en formato
“Gantt”.

= Modificaciones al plan
original de trabajo (en su
caso).

Entregables definidos.

Cantidad

Fecha de
entrega

Responsable
de validar el
entregable

Dentro de los

primeros
= Docurpe_nto fisico vy 1 por cada ci'nc_o dias _
electrénico con el solicitud de habll_es .del Gere_nma Sr.
Calendario de Entrevistas trabajo mes siguiente | Soluciones de
ylo talleres. formalizada al cual se Negocio
hayan
realizado los
Servicios.
Documento fisico y electrénico
de levantamiento de
informacion de la situacion
actual aprobado por el
INFONAVIT, con la
identificacion y Dentro de los
documentacion  enunciativa primeros
mas no limitativa de: 1 por cada ci,nc_o dias '
. habiles del Gerencia Sr.
= Flujos (secuencia) de | solicitudde | oo siguiente | Soluciones de
actividades, principal y trab_aJO al cual se Negocio
alternos. formalizada hayan
realizado los
= Entradas y salidas. Servicios.

= Proveedor(es) y cliente(s).

= Puestos o0
usuarios.

Roles vy
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Concepto

= Niveles de servicio.

* Notificaciones y
escalamientos.

» Reglas de operacion

= |nventario de Activos de
Informacion.

= Riesgos y controles.

= |ndicadores claves de

desempeinio.

= Deteccién de puntos de
dolor.

=  Matriz de Informacion de
Datos

= Fichas de
Contable

Registro

Cantidad

Fecha de

Responsable
de validar el
entregable

Dentro de los

Documento fisico y electrénico primeros
: o cinco dias
(Pla_ntllla definida por el 1 por cada habiles del Gerencia Sr.
Instituto) con las Propuestas solicitudde | siguiente | Soluciones de
de Mejora aprobado por el tfabf’:lJO al cual se Negocio
INFONAVIT. formalizada hayan
realizado los
Servicios.
Documento fisico y electrénico Dentro de los
con _’Ia descripcién de la 1 por cada primerps '
Version Mejorada del | Solicitud de cinco dias Gere_nma Sr.
Macroproceso, Proceso, trabajo habll_es _del Solumone_s de
Procedimiento  y/lo  Guia| formalizada | M€S Slguiente Negocio
Operativa. al cual se
hayan
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Responsable

Concepto Cantidad FEEhE O de validar el
entrega
entregable
realizado los
servicios.
Dentro de los
Documento electronico con el cFi)rrllcrge(;?;s
Diagrama o Mapa de Flujo del 1 por cada habiles del Gerencia Sr.
6 | Macroproceso, Proceso ylo | solicitudde | . siguiente | Soluciones de
Procedimiento, modelado en . tfabf'iJO al cual se Negocio
ARIS. ormalizada ha
yan
realizado los
servicios.
Para “Solicitud”: Reportes
de actividades y evidencia del
soporte a la operacion;
ejemplo, (Minutas y listas de Dentro de los
asistencia de sesiones de primeros
trabajo realizadas, material cinco dias
- . 1 por cada L .
utlllzadp en presentacpnes, solicitud de habll_es_del Gere_nua Sr.
7 | asesorias y sesiones trabajo mes siguiente Solumone_s de
informativas, documentacion formalizada al cual se Negocio
de apoyo del equipo consultor hayan
y documentos de trabajo, realizado los
registros, oficios, documentos servicios.
de analisis, entre otros); los
cuales son enunciativos mas
no limitativos.
Para “Entregable Definido”:
Dentro de los
Reporte de la ejecucién del primeros
servicio, que debe contener lo 1 cinco dias
- . o por cada e .
siguiente, siendo enunciativo | ¢ jicitud de habiles del Gerencia Sr.
8 | mas no limitativo: trabajo mes siguiente Solumongs de
formalizada al cual se Negocio
Estatus sobre los entregables hayan
y/o hitos definidos, respecto al realizado los
Plan de Trabajo. Servicios.

5. Recursos Humanos
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El proveedor asumira toda la responsabilidad sobre el personal que emplea, sin que
exista vinculo laboral alguno con INFONAVIT. Por lo tanto, la dependencia juridica
y funcional de estos trabajadores sera del proveedor.

6. Capacitacion y/o actualizacién

Se incluye durante la vigencia del contrato que el proveedor ganador debe llevar a
cabo la transferencia de conocimientos técnicos materia de las presentes
especificaciones técnicas al personal del Instituto, dicha transferencia debe ser a
través de talleres de capacitacion cuando estos sean solicitados por la Gerencia Sr.
Soluciones de Negacio, indicando fecha, lugar y asistentes a los mismos.

7. Vigencia

| Doce meses contados a partir de la firma del contrato.

8. Forma de Pago

De conformidad con el art. 31 de los Lineamientos de las Politicas Aplicables a las
Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes y Contratacion de Servicios del
INFONAVIT, que a la letra dice:

Art 31.- Contrato Abierto

Podran suscribirse contratos en los que se podran establecer las cantidades
maximas de bienes y servicios, 0 bien, el monto maximo a ejercer para la
adquisicion o el servicio. En estos contratos abiertos, se establecera que no es
obligatorio para el Instituto ejercer o solicitar el monto maximo o un monto
determinado de bienes o servicios, asi como de presupuesto.

Con base a lo anteriormente mencionado el monto maximo autorizado para la
prestacion del presente servicio sera hasta por 167,040 horas hombre de servicio
durante la vigencia del contrato.

Pagos mensuales conforme a los trabajos realizados, mismos que se acreditaran al
finalizar los trabajos requeridos en las solicitudes de servicio y previa aceptacion de
los entregables comprometidos en las cotizaciones de estas (generada mediante el
formato anexo 1.6.) y por medio de la carta de cierre recibida por el Proveedor
(generada mediante el formato anexo 1.7.) Por parte del Gerente Sr de Soluciones
de Negocio y el Gerente Sr del area solicitante del servicio, con lo que se da por
concluida en su totalidad la solicitud de servicio en cuestion.
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9. Formato para que el proveedor presente sus propuestas técnicas
y econOmicas

Para propuesta Técnica:

e Libre, considerando todos los puntos de estas especificaciones técnicas y al
Anexo 1. Formato de Evaluacion Técnica.

Para propuesta Econémica:

e Libre, considerando todos los puntos de estas especificaciones técnicas y al
Anexo 2. Formato para la presentacion de la propuesta econdémica.

e Se solicita que los participantes presenten una propuesta econémica en hojas
membretadas y firmadas por el representante legal.

e Los precios deben ser expresados en Moneda Nacional.

e El Costo por Hora sin IVA proporcionado por el proveedor para el Servicio, se
toma como definitivo y es utilizado para las solicitudes especificas de servicios
durante la vigencia del contrato considerada en 12 meses a partir de la firma
del Contrato, mismo que al facturarse debe incluir el IVA correspondiente.

10. Documentos Anexos

Anexo 1.1. Matriz de evaluacion técnica.

Anexo 1.2. Formato de Solicitudes de Servicio.

Anexo 1.3. Formato para cotizacién de servicios.

Anexo 1.4. Formato para Kickoff de solicitud de servicio.

Anexo 1.5. Formato de Solicitud de Cambio.

Anexo 1.6. Formato de Carta de Aceptacion de Entregables.
Anexo 1.7. Formato de Carta de Cierre de Solicitud de Servicios.

e —
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ANEXO 2

FORMATO PARA PRESENTAR LA PROPUESTA ECONOMICA

Se anexa por separado en archivo de Excel

Nombre, cargo y firma del Representante Legal

La propuesta econ6mica debera ser en Moneda Nacional.

e La propuesta econdmica debera venir en hoja membretada y firmada por el
representante legal

e La propuesta econdmica no debera condicionarse
Los importes deberan ser fijos durante la vigencia del pedido y/o contrato,
expresados sin el impuesto al valor agregado.

. ]
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ANEXO 3
CARTA DE ACREDITACION DE PERSONALIDAD
Y ACEPTACION DE BASES

(Nombre) manifiesto bajo protesta de decir la verdad, que los datos aqui asentados, son
ciertos y han sido debidamente verificados y que cuento con facultades suficientes para
comprometerme, obligar y suscribir a nombre y representacion de (nombre de la persona
fisica o moral), en el presente procedimiento de contratacién No. ().

Registro Federal de Contribuyentes:

Domicilio Fiscal:

Teléfonos: Correo electrénico:

Acta Constitutiva:

Fecha:

No.

Fecha y datos del Registro de Comercio:

Nombre, nimero y lugar del Notario Publico ante el cual se dio fe de la misma:

Relacion de accionistas:
(Apellido paterno Apellido materno Nombre (s))

Descripcion del objeto social (actual):

Reformas al acta constitutiva:
(Fecha, No., datos del Registro de Comercio, nombre, numero y lugar del Notario Publico
ante el cual se dio fe de la misma)

Nombre del apoderado o representante:
Datos del documento mediante el cual acredita su personalidad y facultades:
No. y fecha de la escritura publica:

Nombre, nimero y lugar del Notario Publico ante el cual se otorg®é:
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1. Manifiesto expresamente conocer el contenido de las Bases del proceso referido en el
primer parrafo de esta carta y acepto incondicionalmente a nombre de mi representacion
asumir las obligaciones establecidas en dichas bases, las cuales formaran entre otras
obligaciones, parte integrante del contrato que en su caso se celebre.

2. Por otra parte, [autorizo/no autorizo] a el Infonavit el uso publico de la informacién
presentada para efectos de este proceso en los términos de los Articulos 11y 12 de los
Lineamientos en Materia de Transparencia y Acceso a la Informacion del Instituto del
Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

3. Reconozco y manifiesto adicionalmente a lo anterior, que ningun trabajador, empleado
o funcionario del INFONAVIT, ni tercero alguno que se haya ostentado como actuante
a nombre de éstos, me proporcioné documentacion, ni informacién previa que me
otorgue alguna ventaja o privilegio sobre los demas participantes.

4. Asimismo, manifiesto que no tengo ninguna relacién laboral, comercial, ni vinculo
econdmico, con las personas fisicas o morales que estén participando en el presente
procedimiento de contratacion.

5. Bajo protesta de decir verdad manifiesto que ni el suscrito, ni ninguno de los socios
integrantes de la empresa que represento, se encuentra en los supuestos del articulo
11 de los Lineamientos de las Politicas Aplicables a las Adquisiciones y Arrendamientos
de Bienes y Contratacion de Servicios, del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda
para los Trabajadores.

Finalmente, declaro bajo protesta de decir verdad que como (nombre persona fisica con
actividad empresarial / representante legal de la persona moral) que la falsedad en las
manifestaciones a que se refiere esta carta, sera sancionada conforme a derecho proceda.

(Lugar y fecha)
Protesto lo Necesario
(Nombrey firma)

“NOTA: En caso de que el proveedor sea persona fisica, adecuar el formato.
En caso de proveedores extranjeros, la informacién solicitada en este formato deberd ajustarse a la documentacion
equivalente, considerando su nacionalidad y de conformidad a las disposiciones aplicables.”

e —
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ANEXO 4
FORMATO PARA LA ELABORACION DE FIANZA PARA GARANTIZAR EL
SOSTENIMIENTO DE LA PROPUESTA ECONOMICA

Ante: El Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores

Por: (Nombre de la empresa participante)

Para: Garantizar por (Nombre de la empresa participante) hasta por la expresa cantidad de
$ (5% del monto total de la propuesta econdémica presentada por el proveedor sin considerar
IVA expresado en numero y letra M.N.), como maximo para el sostenimiento de sus
proposiciones en la Licitacion Abierta mediante Sondeo de Mercado Nam. 00/GA/CM/2018-
0000( ) para contratar una empresa que proporcione el servicio de ( ), que se
celebraréa con fecha (dia, mes y afio en que se celebre el acto de presentacion de apertura
de proposiciones) a la hora y en el lugar que se indican en la Licitacién Abierta mediante
Sondeo de Mercado Num. 00/GA/CM/2018-0000( ), para obtener la posible adjudicacién
del contrato y/o pedido.

La garantia de sostenimiento de propuesta, podra ser cancelada en el momento en que el
proveedor presente la misma en la compafiia afianzadora que la hubiera expedido,
considerandose con ello que ha sido liberada por el Instituto del Fondo Nacional de la
Vivienda para los Trabajadores, la fianza continuara en vigor aun cuando se otorgue
prérroga al proveedor para el cumplimiento de las obligaciones que se afianzan, la cual se
extiende y tendra una vigencia durante la substanciacion de todos los recursos legales o
juicios que se interpongan hasta que se dicte resolucién definitiva por autoridad
competente.

“La afianzadora se somete al procedimiento de ejecucién establecido en los Articulos 279,
280 y 283 de la Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas, y renuncia a los beneficios
gue le concede el Articulo 178 de la misma Ley. Asimismo, renuncia a los beneficios de
orden y excusion a que se refieren los Articulos 2814, 2815, 2817 y demas relativos del
Cddigo Civil Federal”.

Ciudad de México a, de de 2019

e —
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ANEXO 5

TERMINOS Y CONDICIONES DE LAS BASES DE ADQUISICION, ASI COMO DEL

CONTRATO Y/O PEDIDO CORRESPONDIENTE

PRIMERA. - PROHIBICIONES PARA CELEBRAR PEDIDOS Y/O CONTRATOS. El
Instituto no celebraré pedido y/o contrato con las personas fisicas o morales siguientes:

VI.
VII.

VIII.
IX.
X.

XI.
XIl.

Aquéllas con las que cualquier empleado o funcionario del Infonavit que intervenga
en el Proceso de Adquisicibn o que pueda influir en éste, tenga interés personal,
familiar o de negocios, incluyendo aquéllas de las que pueda resultar algin beneficio
para él, su conyuge o sus parientes consanguineos hasta el cuarto grado, por afinidad
o civiles, o para terceros con los que tenga relaciones profesionales, laborales o de
negocios, o para sociedades de las que empleados o las personas antes referidas
tengan el caracter de socios o lo hayan tenido durante los dos afios previos a la fecha
de celebracién del Proceso de Adquisicién de que se trate.

Aquellas personas que el Instituto les hubiere rescindido un contrato.

Las que no hubieren cumplido con sus obligaciones contractuales respecto de las
materias reguladas por estos Lineamientos, por causas imputables a ellas. Una vez
satisfecha la obligacién o, en su caso, resarcido el dafio o perjuicio causado al
Instituto, desaparecera el impedimento.

Las que proporcionen informacion que resulte falsa o que hayan actuado con dolo o
mala fe en algln proceso para la adjudicacién de un contrato, en su celebracion,
durante su vigencia o bien en la presentacion o desahogo de un recurso de los
previstos por estos Lineamientos.

Las que se encuentren en situacibn de mora en las entregas de los bienes o
prestacion de servicios por causas imputables a ellas mismas, respecto al
cumplimiento de otro u otros contratos suscritos con el Instituto.

Las que hubieren sido inhabilitadas como Proveedores del Instituto.

Las que sean declaradas en concurso mercantil o en cualquier figura analoga y que
con motivo de ello exista riesgo de que no puedan cumplir con la prestacion
correspondiente.

Aquellas que presenten propuestas en un mismo Proceso de Adquisicion en el que
esté participando otro Proveedor con quien se encuentren vinculadas por algun socio
0 asociado comun.

Las que por si 0 através de empresas que formen parte del mismo grupo empresarial,
elaboren dictamenes, peritajes y avallos, cuando se requiera dirimir controversias
entre los Proveedores y el Instituto.

Las que por causas imputables a ellas mismas no hayan formalizado un contrato
adjudicado por el Instituto en los plazos sefalados en los Lineamientos.

Las que se encuentren impedidas por alguna otra disposicion de estos Lineamientos.
Las que mantengan adeudos por aportaciones patronales del 5% y/o de enteros para
amortizacion de crédito, de su actualizacion y sus accesorios, en tanto la
Coordinacion General de Recaudacién Fiscal manifieste que no existe
inconveniente para que puedan ser contratados.

SEGUNDA. - CRITERIOS PARA LA ADJUDICACION DEL CONTRATO Y/O PEDIDO.

Péagina 36 de 45



VI.

VIl

El Instituto podra efectuar la evaluacion especifica de la capacidad legal, administrativa,
financiera y técnica de los proveedores participantes.

El Infonavit podra efectuar las visitas que crea necesarias a las oficinas, instalaciones
de los proveedores participantes antes o después de su contratacion, asi como solicitar
informacioén aclaratoria y complementaria de las propuestas a los proveedores
participantes.

Para poder adjudicar el contrato y/o pedido a un proveedor participante, éste debera
cumplir con todos los aspectos que integran estas bases.

Se comparara en forma equivalente las diferentes condiciones ofrecidas por los
participantes, verificando bajo su responsabilidad que cumplan con lo indicado en las
presentes bases.

La determinacion de quién es el participante ganador, se hara con base en el resultado
del dictamen técnico y del dictamen econdmico.

Se considerard ganadora aquella proposicibn que reuna las condiciones legales-
administrativas, técnicas y econdmicas requeridas por el Instituto, tomando en cuenta
el cumplimiento con todo lo indicado en las presentes bases, garantice
satisfactoriamente el cumplimiento de las obligaciones respectivas y resulte
conveniente para los intereses del Instituto.

Si resultare que dos 0 mas proposiciones son solventes porque satisfacen la totalidad
de los requerimientos solicitados, el contrato y/o pedido se adjudicara a quien presente
la proposicion cuyo precio sea el mas bajo o a los criterios de costo beneficio que se
establezcan en las bases.

VIIl.De resultar una sola oferta que satisfaga en su totalidad los requerimientos del

IX.

X.

Infonavit, se podra proceder a la contratacion correspondiente.

En caso de empate, los proveedores que se encuentran en esta condicion tendran la
oportunidad de presentar una propuesta econémica menor a la presentada, en la fecha
horay lugar que se decida en el acto de la Segunda Etapa: Dictamen Técnico y Apertura
Econdmica; a fin de proceder al desempate.

De subsistir el empate, en dicha fecha y lugar sefialado se llevara a cabo con la
presencia del representante de la Subdireccién General de Control Interno, un sorteo
manual por insaculacién, el cual consistira en la participacién de un boleto por cada
propuesta que resulte empatada y depositados en una urna, de la que se extraera el
boleto del Licitante ganador y posteriormente los demés boletos empatados con lo que
se determinaran los subsecuentes lugares de tales proposiciones.

Asimismo, se debera considerar lo sefialado en los anexos de las bases.

TERCERA. - CRITERIOS QUE SE APLICARAN PARA LAS EVALUACIONES. Los
criterios que se aplicaran para evaluar las capacidades legal-administrativa, técnica y
financiera de cada proveedor participante seran los siguientes:

El Dictamen Técnico serd elaborado mediante el analisis de la informacién contenida
en la Propuesta Técnica.

Se comparara en forma equivalente las diferentes condiciones ofrecidas por los
proveedores participantes, verificando bajo su responsabilidad que cumplan con lo
indicado en las presentes bases, considerando los aspectos técnicos y el Dictamen
Econdmico.

Solamente calificaran aquellas ofertas que cumplan con los requerimientos técnicos y
de calidad establecidos por el Infonavit.
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V.

Los interesados deberan entregar toda la informacién adicional que el Infonavit les
solicite durante el periodo de evaluacion de las ofertas técnicas y econémicas, la cual
sera exclusivamente para aclarar alguna duda que se presente durante la misma sobre
la propuesta presentada.

CUARTA. - OBLIGACIONES A LAS QUE QUEDAN SUJETOS LOS PROVEEDORES
PARTICIPANTES.

El proveedor que resulte ganador acepta asumir las obligaciones establecidas en estas
bases, las cuales formaran parte integrante del contrato y/o pedido que en su caso se
celebre con el proveedor.

Los participantes que no estén de acuerdo con las obligaciones previstas en estas
bases no deberan participar en este sondeo de mercado ni enviar propuestas técnicas
y/o econdmicas al Instituto.

Asimismo, aceptan que el contrato y/o pedido podria contener obligaciones adicionales
a las referidas en las presentes bases.

QUINTA. - NOTIFICACION A LOS PROVEEDORES PARTICIPANTES.

Las notificaciones a los proveedores participantes de las actas, actos y avisos que se
deriven del presente sondeo de mercado, se tendran por hechas cuando se publiquen en
el Sitio de Internet del Infonauvit.

SEXTA. - LIMITACION DE RESPONSABILIDAD PARA EL INFONAVIT.

La presentacion de propuestas técnica y econdémica por los proveedores participantes,
la recepcién y apertura de las mismas, entre otros actos, no implica la aceptacion de las
mismas por parte del Infonavit.

El Infonavit no estara obligado a designar a un ganador, ni a celebrar ningtin contrato
y/o pedido con los proveedores participantes o terceros.

. Los proveedores participantes aceptan que el Instituto podra cancelar o declarar

desierto el sondeo de mercado, sin ninguna responsabilidad para el Infonavit, no
reservandose accién en contra del instituto por ello.

. Los gastos en que incurran los participantes derivados de su participacién en el sondeo

de mercado seran enteramente a su cargo. El Infonavit no indemnizara, ni reembolsara,
ni solventara los gastos en que hubieren incurrido los proveedores participantes con
motivo de la preparacion de propuestas, de viaticos, inversiones, y/o costos o gastos de
cualquier naturaleza derivados o relacionados con su participacién en el sondeo de
mercado.

Ninguna de las condiciones contenidas en las bases de este sondeo de mercado, asi
como en las propuestas presentadas por los proveedores participantes podra ser
negociada.

SEPTIMA. - PATENTES Y DERECHOS DE AUTOR.

El Infonavit notificara por escrito y en forma inmediata al proveedor, siempre y cuando
el Instituto tenga conocimiento de ello, sobre cualquier violacion de patentes o derechos
de autor o por la utilizacion de las técnicas, herramientas o dispositivos que utilice el
proveedor para la prestacion del servicio materia del contrato y/o pedido.

Si el Infonavit eroga alguna cantidad por los motivos que se sefialan en el parrafo que
antecede, cuya responsabilidad sea del proveedor, éste se compromete a liquidarla al
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momento en que le sea exigible, ademas de garantizar la continuidad en la prestacion
del servicio materia del contrato y/o pedido.

lll. EI proveedor deberd sustituir a peticibn del Infonavit, los productos, técnicas,
herramientas o dispositivos que incurran en dicha violacion por otros que, libres de
gravamenes o limitaciones satisfagan las necesidades del Infonavit, dicha sustitucion
sera sin costo alguno para este ultimo.

OCTAVA. - SUPERVISION.

El Infonavit podra supervisar en todo tiempo, a través de la persona que designe, la
prestacion del servicio materia del contrato y/o pedido, asi como visitar el centro de trabajo
del proveedor con objeto de verificar su debido cumplimiento, debiendo el proveedor otorgar
todo tipo de facilidades.

NOVENA. - OBLIGACIONES FISCALES.

El proveedor ganador dara cumplimiento a sus obligaciones fiscales en los términos de la
ley de la materia, asi mismo el proveedor se hard responsable por el incumplimiento de
cualquier obligacién a su cargo de caracter fiscal o administrativa, local o federal. Si la
autoridad administrativa, fiscal o judicial ordena al Instituto asumir obligaciones de
naturaleza econdmica, como beneficio de los servicios del proveedor, derivadas del
incumplimiento de este Ultimo, el proveedor sin perjuicio de lo que se disponga en cualquier
otro punto, resarcira de manera total y hasta por dos veces la cantidad erogada por el
Instituto para dar cumplimiento a las obligaciones citadas.

DECIMA. - CESION DE DERECHOS CONTRACTUALES.

El proveedor ganador, no podra ceder, traspasar, enajenar, ni por cualquier otro motivo
transmitir las obligaciones y derechos que se deriven del contrato y/o pedido, sin la
autorizacién escrita, previa y expresa por parte del Infonavit, quien podra ceder total o
parcialmente los derechos y obligaciones derivados del contrato y/o pedido bastando
Unicamente la comunicacion que le dirija al proveedor ganador.

DECIMA PRIMERA. - PROPIEDAD INTELECTUAL.

I. El contrato y/o pedido que se formalice con el proveedor ganador no constituir4 contrato
de franquicia, licencia de transferencia de tecnologia o cesion de derecho alguno que
comprometa patentes, marcas, nombres comerciales o sistemas de fabricacion,
distribucion, comercializacion o produccion, por lo que el proveedor, en ningln momento
podra ostentarse bajo dichos signos distintivos o llevar a cabo acto alguno por el cual
se le reconozca o se presuma autorizado para tales efectos.

Il. Todos los desarrollos técnicos y cientificos derivados de la ejecucion del contrato y/o
pedido que no sean originalmente desarrollados por el Proveedor y que surjan como
consecuencia inmediata de la prestacién de los servicios objeto del contrato y/o pedido,
seran de la exclusiva propiedad del Instituto, como pueden ser los modelos de
funciones, procesos, sistemas, datos, conceptos, ideas, metodologias, procedimientos,
conocimientos y técnicas, por lo tanto el Instituto tendra la libre disposicién de los
mismos.

DECIMA SEGUNDA. - PENA CONVENCIONAL Y RESPONSABILIDAD.
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I. En caso de incumplimiento del contrato y/o pedido por parte del proveedor, el Instituto
podra aplicar una pena convencional del uno por ciento del total de la contraprestacion
que se hubiera pactado a favor del Proveedor, por cada dia de atraso.

II. lgualmente, en caso de que el bien o servicio no sea entregado al Instituto con la calidad
o0 especificaciones pactadas en el contrato y/o pedido, el Instituto podra aplicar una pena
del uno por ciento del total de la contraprestacién que se hubiera pactado a favor del
Proveedor, por cada dia de atraso que transcurra hasta que el bien o servicio sea
entregado conforme a la calidad o especificaciones convenidas.

[ll. En ningln caso el monto de la pena excedera al monto total que se pacte como
contraprestacion del contrato o pedido.

IV. Para casos diferentes a retraso, el proveedor serd responsable de cualquier dafio y/o
perjuicio que cause al Infonavit 0o a terceros, quedando comprendidas de manera
enunciativa:

1. Inobservancia a las recomendaciones que el Infonavit le haya dado por escrito.

2. Actos u omisiones con dolo o mala fe.

3. Por negligencia y culpa en cualquier grado; y/o

4. En general por actos u omisiones imputables al proveedor o a su personal o
empleados

El pago de la indemnizacién o de la reparacion de los dafios y/o perjuicios se hara dentro
de los 10 (diez) dias habiles siguientes a la notificacion que el Infonavit le presente al
proveedor.

Las penas convencionales a cargo del proveedor o la indemnizacién derivada de los dafios
y/o perjuicios causados, podran ser deducidas o compensadas por el Instituto del importe
o cantidades que estén a su favor en términos del contrato y/o pedido.

DECIMA TERCERA. - CUMPLIMIENTO DEL CODIGO DE CONDUCTA DEL INFONAVIT
Y DE LA GUIA DE RESPONSABILIDAD SOCIAL DE LOS PROVEEDORES DEL
INFONAVIT.

En cumplimiento del contrato y/o pedido correspondiente, el proveedor que resulte ganador
se obliga a observar y cumplir lo dispuesto en el Cédigo de Etica del Instituto del Fondo
Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, asi como la Guia de Responsabilidad Social
de los proveedores del Infonavit. Las cuales podra consultar en la direccion siguiente:

Guia de Responsabilidad Social de los Proveedores:
http://portal.infonavit.org.mx/wps/wcm/connect/0d629f72-c640-4200-a656-
ccb19907a7c5/quia.pdf?MOD=AJPERES

Cédigo de ética:
http://portal.infonavit.org.mx/wps/wcm/connect/d4b7b570-9865-4a01-abd9-
fébe46df6433/C%C3%B3digo+de+%C3%A%tica+del+Infonavit.pdf?MOD=AJPERES&CVID=jHnSrr9

DECIMA CUARTA. - INCUMPLIMIENTO Y RESCISION.

. En caso de incumplimiento por parte del proveedor del contrato y/o pedido
correspondiente, el Instituto con independencia de poder iniciar cualquier accion,
denuncia, queja o trdmite, podra solicitar al proveedor que en un plazo no mayor a 3
(tres) dias naturales siguientes a la recepcion de la notificacion dada por escrito del
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incumplimiento por parte del Instituto, subsane cualquier incumplimiento. Si el
incumplimiento es subsanado, se tendrd por cumplida la obligaciéon y continuara en
pleno vigor y efecto sin responsabilidad alguna, con excepcion de que el incumplimiento
haya sido ocasionado por dolo, negligencia o impericia del personal del proveedor, en
cuyo caso, los dafios y perjuicios que se ocasionen se contabilizaran desde el momento
del incumplimiento.

El Instituto, sin mediar declaracién judicial, podra dar por rescindido el contrato y/o
pedido en caso de incumplimiento del proveedor que resulte ganador. Para tal efecto,
se comunicaran por escrito al proveedor, los hechos constitutivos de la infraccion, para
que dentro del término que para tal efecto se sefale y que no podra ser mayor de cinco
dias habiles exponga lo que a su derecho convenga y aporte las pruebas que estime
pertinentes; transcurrido el término sefalado, se resolver4d considerando los
argumentos y pruebas que se hubieren hecho valer; y la resolucién sera debidamente
fundada y motivada, y se comunicara por escrito al proveedor.

En caso de incumplimiento o rescisién del contrato y/o pedido, el Instituto podra hacer
efectiva la garantia de cumplimiento.

. Las partes convienen que el contrato y/o pedido, podra ser rescindido por el instituto

cuando se presente cualquiera de las siguientes circunstancias:

1. Incumplimiento del proveedor a cualquiera de las obligaciones derivadas del
contrato y/o pedido de las bases.

2. Siel proveedor se declara en concurso o0 quiebra 0 suspension de pagos.

3. Si el proveedor cede los derechos del contrato y/o pedido correspondiente sin
autorizacién por escrito del Instituto.

4. Si dentro de la estructura organica del proveedor, forman parte de ella, personas
gue tengan el caracter de Servidores Publicos, o bien, que éstos hayan sido
inhabilitados para desempefar un cargo o comision en el Servicio Publico.

5. Si el proveedor ha proporcionado datos falsos; o bien, cuando sean verdaderos
estos hayan variado y no se hubiere dado aviso al Infonavit.

6. Si el proveedor no otorga al Instituto o a quien éste designe, las facilidades y datos

necesarios para la inspeccion y supervision en la prestacion de los servicios objeto

del contrato o pedido.

Si el proveedor no cumple con los servicios en los plazos definidos por el Instituto.

Si el proveedor se niega devolver al Instituto cualquier documento, archivos,

productos informaticos o instrumento legal que le haya proporcionado este ultimo

para el desarrollo de sus tareas y que le sea solicitado por escrito o por cualquier
otro medio.

9. Si el proveedor durante la vigencia del contrato o pedido disminuye o modifica en
sentido negativo los requisitos necesarios de infraestructura, recursos humanos y
economicos para la prestacion de los servicios materia del contrato o pedido.

10. Si el proveedor hace uso indebido o no autorizado de los bienes muebles o
inmuebles que por razén de los servicios prestados queden bajo su custodia.

© ~

DECIMA QUINTA. - TERMINACION ANTICIPADA.

Las partes convienen que el contrato sera obligatorio para “EL PROVEEDOR” y optativo
para “EL INFONAVIT”, quien sin responsabilidad alguna podra darlo por terminado en forma
anticipada sin expresion de causa, bastando unicamente con la comunicacion que para tal
efecto emita “EL INFONAVIT” y le sea entregada a “EL PROVEEDOR”, en su domicilio,
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citado en el capitulo de declaraciones del contrato, con 15 (quince) dias naturales de
anticipacion, debiendo “EL PROVEEDOR” hacer entrega a “EL INFONAVIT” de los
expedientes y documentos que obren en su poder, en el domicilio de este ultimo.

DECIMA SEXTA. - RESPONSABILIDAD LABORAL.

El proveedor que resulte adjudicado en su caracter de empresa legalmente establecida y
patrén, debe contar con los elementos propios, y suficientes en los términos del articulo 13
de la Ley Federal del Trabajo y cumplir con las obligaciones establecidas en el articulo 15
de la Ley del Seguro Social para el debido cumplimiento del contrato y/o pedido, por lo que
asumird la relacion laboral de todas y cada una de las personas que con cualquier caracter
intervienen bajo sus 6rdenes para el desarrollo y ejecucion de los servicios pactados en el
contrato y/o pedido correspondiente, asumiendo consecuentemente toda la obligacion
derivada de tal hecho, como son el pago de salarios, de cuotas obreros-patronales al
Instituto Mexicano del Seguro Social, retencion de impuestos sobre productos de trabajo y
pago de los mismos, pago de aportaciones al Infonavit, pago de indemnizaciones derivadas
de las demandas laborales que sus trabajadores o terceros le interpongan, asi como el
cumplimiento de todas y cada una de las prestaciones de trabajo a que su personal tenga
derecho, asumiendo toda responsabilidad laboral, y de cualquier naturaleza juridica, en la
gue pudiera verse involucrado por razon de las demandas que en ese sentido le interpongan
los trabajadores que le presten servicios.

DECIMA SEPTIMA. - DESCALIFICACION DE LOS PARTICIPANTES.

Se descallificara en cualquier momento a los participantes que incurran en cualquiera de las

siguientes situaciones:

1. Si no cumplen con alguno de los requisitos especificados en las presentes bases de
este sondeo de mercado y/o sus anexos.

2. Si condicionan sus propuestas.

3. Si se comprueba que tiene acuerdo con otros participantes para elevar los precios de
los bienes y/o servicios objeto de este sondeo de mercado, u otra clase de arreglos para
obtener ventajas.

4. Sipresentan propuestas con precio de arreglo entre participantes.

5. Si no entrega puntualmente su propuesta técnica y econdmica en la fecha y horario
establecido en las presentes bases.

6. Cualquier violacion a las disposiciones legales aplicables en la materia.

7. El envio de propuestas técnicas y econdémicas por otro medio no autorizado por el

Infonavit.
8. En caso de que proporcionen informacion o documentacion falsa o alterada.

DECIMA OCTAVA. - DOCUMENTOS QUE DEBERA EXHIBIR EL PROVEEDOR
GANADOR.

1. El proveedor deberd realizar su registro a través del Médulo de Auto Registro de
Proveedores a travées del Portal del Infonavit, e incluir la documentacién que para su
efecto se establecen.
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Ruta: Portal Infonavit, El Instituto, Proveedores de Bienes y Servicios, Paso 1. Pre-
registrate como proveedor de Infonavit- Paso 2. Registrate como proveedor del
Infonavit y actualiza tu informacion.

2. El proveedor ganador deberda enviar via correo electrénico a la Subgerencia de
Licitaciones y Concursos, con la persona que establecio contacto, la Constancia de
Registro emitida por la Gerencia de Adquisiciones, dentro de los tres dias hébiles
siguientes a la comunicacion del fallo.

DECIMA NOVENA. - DE LA CANCELACION, DECLARACION DESIERTA Y
SUSPENSION DEL SONDEO DE MERCADO

El Sondeo de Mercado se podré:
I. Declarar desierto, cuando:

a. No se reciba ninguna propuesta; o
b. Ninguna de las propuestas presentadas relina los requisitos de las Bases de
Adquisicién.

Il. Cancelar, hasta antes de la firma del Contrato o Pedido correspondiente, cuando:

a. Se justifique que los precios propuestos no fueren aceptables;

b. Las propuestas no convengan a los intereses del Instituto;

c. Por ubicarse en alguno de los supuestos del articulo 11 de los Lineamientos;

d. Existan circunstancias, debidamente justificadas, que provoquen la extincion de la
necesidad para adquirir o arrendar los bienes o contratar la prestacion de los servicios. El
Responsable de Compras, Representante de Compras o el Area Usuaria deberan
exponer y justificar las razones para la cancelacion; o

e. Por casos fortuitos o de fuerza mayor, o existan circunstancias que puedan provocar
pérdidas o costos adicionales.

[ll. Suspender en sus diferentes etapas, cuando:

a. Convenga a los intereses del INFONAVIT; o

b. Lo determine la Gerencia de Denuncias, Investigaciones Especiales y Asuntos Penales
de la Coordinacion General Juridica, mediante resolucién en atencién a algin Recurso de
Revisién de Proceso.

VIGESIMA. - FALTA DE FORMALIZACION DEL CONTRATO Y/O PEDIDO

Cuando el Proveedor que se le haya adjudicado el contrato o pedido no lo suscriba por
causas imputables a él en el plazo previsto en las Bases de Adquisicion, el Instituto podra
adjudicar el contrato o pedido a la segunda mejor oferta que haya cumplido con los
requisitos de las Bases de Adquisicion, sin perjuicio del derecho del Infonavit para
abstenerse de celebrar el contrato o pedido correspondiente.
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En caso de que un Proveedor no formalice el contrato o pedido, el Instituto podra hacer
efectiva la garantia de sostenimiento y en su caso, reclamar los dafios y perjuicios que se
hayan ocasionado por la falta de formalizacién del mismo, independientemente de que
dicho Proveedor podréa ser inhabilitado.

VIGESIMA PRIMERA. - RECURSOS

Recurso Revisidon

Los Proveedores podran presentar recurso de revision en contra de actos u omisiones que
sean contrarios a las disposiciones de las Politicas, ante la Gerencia de Denuncias,
Investigaciones Especiales y Asuntos Penales de la Subdireccion General Juridica, dentro
de los tres dias habiles siguientes a la fecha en que se haya verificado el acto u omision
impugnada.

El proveedor que interponga un recurso de revision debera garantizar los dafios y perjuicios
gue se pudieran ocasionar al Instituto por tal motivo. La garantia no debera ser menor al
diez por ciento del monto de su propuesta econdémica, y cuando no sea posible determinar
dicho monto, se calculara del monto de actuacién autorizado para la contratacion de que se
trate.

En el escrito se deberan manifestar, bajo protesta de decir verdad, los hechos que le
consten relativos al acto u omisién que se impugna, los motivos que originan el recurso y
las pruebas que sustenten su peticion. La falta de protesta indicada y la omisién de la
presentacion de la garantia referida en el presente articulo, serd causa de
desechamiento del recurso. Una vez recibido el escrito de revision, el Instituto, a través de
la Gerencia de Denuncias, Investigaciones Especiales y Asuntos Penales de la
Subdireccién General Juridica, podra citar al Proveedor a audiencia misma que se celebrara
dentro de los cinco dias hébiles siguientes a la recepcion del escrito, y en el lapso maximo
de treinta dias naturales posteriores a la audiencia, se emitird una resolucion definitiva del
asunto y en su caso hara efectiva la garantia correspondiente. En casos debidamente
justificados, podran llevarse a cabo dos o mas audiencias.

Recurso de Mediacion

En caso de incumplimiento de un contrato o pedido imputable a cualquiera de las partes,
sera optativo para ellas interponer un recurso de mediacion con el objeto de que puedan
avenirse las partes en conflicto y, en su caso, suscribir un convenio en el que se diriman
sus diferencias. En el proceso de mediacion participaran el Responsable de Compras
respectivo, la Subdireccion General Juridica y el Area de Adquisiciones.

El proceso de mediacion se iniciara mediante la presentacion de solicitud por parte del
Proveedor o del Responsable de Compras respectivo ante la Gerencia de Denuncias e
Investigaciones Especiales y Asuntos Penales de la Subdireccion General Juridica, la que
establecera la fecha y hora de la audiencia de mediacion y convocaréa a las partes. En el
proceso de mediacién, la Gerencia de Denuncias, Investigaciones Especiales y Asuntos
Penales de la Subdireccion General Juridica sera la encargada de conducir las audiencias
que se realicen. De la audiencia de conciliacion se levantara acta en la cual se estableceran
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los acuerdos a los que llegaron las partes, o bien los términos del convenio de transaccion
correspondiente.

En el caso de que no asista a la audiencia de mediacion la parte que haya iniciado el
procedimiento de mediacién se le tendra por desistido de la misma. En caso de que no
asista la otra parte, se establecera nueva fecha para la audiencia. No sera requisito el
ejercicio o desahogo previo del recurso de mediacién, para que el Instituto pueda imponer
sanciones, aplicar penas convencionales, ejecutar garantias o iniciar cualquier
procedimiento en contra de los Proveedores.
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