Anexo 1 INFONAVIT’
Especificaciones Técnicas

1. Objeto

Contratar a un proveedor que proporcione los servicios profesionales para la
gestion (seguimiento y documentacion) de los proyectos estratégicos,
tacticos y operativos (estandar) registrados dentro de la Oficina de
Proyectos de la Subdireccion General de Tecnologias de informacién,
mediante metodologias basadas en el PMI (Project Management Institute, por
sus siglas en ingles) y/o en otras metodologias agiles que apliquen para el mismo
fin.

2. Alcanc_e

| Subdireccién General de Tecnologias de Informacion.

3. Especificaciones Técnicas

El proveedor debera proporcionar lo siguiente:

Servicio de seguimiento y gestién a los Proyectos Estratégicos, Tacticos y
Operativos (estandar) del Infonavit que estén registrados dentro de la Oficina
de Proyectos de la Subdireccion General de Tecnologias de Informacién.

El presente documento contempla el marco de referencia para la contratacion de
los servicios profesionales para la gestion (seguimiento y documentacioén)
de los proyectos estratégicos, tacticos y operativos (estandar) registrados
dentro de la Oficina de Proyectos de la Subdireccion General de Tecnologias
de Informacion (en lo sucesivo SGTI).

El proveedor asignara al personal con el perfil correspondiente (descrito en el
numeral 3.2 de estas especificaciones) para que lleve a cabo la gestién de los
proyectos registrados en la Oficina de Proyectos de Tl {(en lo sucesivo OPSGTH)
y sera responsable de redactar, controlar, formalizar e integrar los resguardos
electronicos de los documentos gue soportan dicha gestién.

Dichos, documentos de gestidn también conocidos como artefactos (numeral 3.8},
se elaboran durante las fases del ciclo de vida de los proyectos de la SGTI, de
acuerdo con la metodologia interna del Instituto para la gestién de proyectos con
solucion tecnoldgica dentro de la SGTI, el modelo MIPPAT. La OPSGTI compartira
con el proveedor la metodologia MIPPAT una vez iniciada la vigencia del contrato.
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Especificaciones Técnicas

Para efectos de la contratacién de los presentes servicios, la Coordinacion General
de Arquitectura y Desarrollo de Nuevos Productos (en lo sucesivo CGAyDNP) en
lo sucesivo, Responsable de Supervisidn y Ejecucion y el Gerente de fa Oficina de
Proyectos de T/ {OPSGTI) también Responsable de Supervision, en lo sucesivo
Lider del proyecto del Institufo, seran los encargados de la supervisién y ejecucion
de los servicios relacionados en el presente servicio.

3.1 Descripcion del Servicio

Los servicios de manera general consisten en la gestion {seguimiento y
documentacion) de los proyectos estratégicos, tacticos y operativos
{estandar) registrados dentro de la Oficina de Proyectos de la Subdireccidn
General de Tecnologias de informacién.

El seguimiento y documentacion se da a través de las horas trabajadas por los
perfiles que a continuacidn se describen y por la generacion del grupo de
documentos (artefactos) que son resultado de las actividades realizadas por el
proveedor adjudicado a través de un equipo de profesionistas que cuenten con la
experiencia y habilidades para la gestion de proyectos. En este sentido, se deberan
cubrir cuatro roles durante la vigencia del contrato:

1} Lider de Portafolio (LP)

2) Administrador de proyectos (AP)
3) Gestor administrativo (GA)

4) Supervisor del contrato (SC)

Es necesario que el proveedor para poder prestar el servicio considere las
condiciones tecnoldgicas del Instituto, las cuales se describen en el numeral 3.1.1
Entorno tecnologico def Instifuto, asi como apegarse al numeral 3.2 Requisitos de
perfiles.

3.1.1 Entorno tecnolégico defl Instituto

E! Instituto actualmente opera con una plataforma basada en tecnoclogias y
aplicativos de Microsoft Office 365 para lo cual sera necesario que el proveedor
adjudicado proporcione a cada persona que integre en alguno de los cuatro perfiles
listados, el licenciamiento correspondiente a las herramientas de Microsoft Office
365, asi como Microsoft Project para Office 365 y Microsoft Power Bl para Office
365.

3.2 Requisitos de perfiles
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Anexo 1 INFONAVIT
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Las actividades que corresponden a cada uno de fos roles requeridos se enumeran
a continuacién de manera enunciativa mas no limitativa (ya que el responsable de
la Oficina de Proyectos de T! puede encomendar actividades adicionales
relacionadas con la gestion de proyectos: :

a. ElLider de Portafolio (LP) tiene como actividades las siguientes:

* Apoyar al responsable de la Oficina de Proyectos de Ti en el seguimiento y
control del portafolio de proyectos.

* Distribuiry coordinar la carga de trabajo de los Administradores de Proyecto
a su cargo.

* Revisar ia ejecucion los procedimientos de! ciclo de administracién de los
proyectos.

¢ Ser vinculo entre los equipos de trabajo involucrados en la ejecucién de
cada proyecto y con el responsabie de ia Oficina de Proyectos de Tl para el
escalamiento de temas.

* Asegurar que los Administradores de Proyecto estan llevando a cabo el
seguimiento y supervisién de los proyectos para que se ejecuten con la
calidad, en tiempo y dentro del presupuesto establecido para cada uno de
elios, asi como evaluar su desempefio; en caso de desviaciones en la
ejecucion deberan reportarlo oportunamente ante el lider de proyecto y la
Oficina de Proyectos de TI.

» Revisar y validar el grupo de documentos (artefactos) generados por los
Administradores de Proyectos, asi como su respectiva carga, una vez que
han sido formalizados, dentro del SIPPAT.

» Integrar y mantener actualizada la informacién relacionada con el
seguimiento y ejecucion de los proyectos de conformidad con los reportes
que sefiale la Oficina de Proyectos de Ti.

¢ [Escalar oportunamente ante el responsable de la Oficina de Proyectos de
Tllos riesgos y/o alertamientos que detecte en la ejecucion de los proyectos.

* Asistir y apoyar en las reuniones de seguimiento de los proyectos a su
cargo.

* Mantener un control actualizado y ordenado de la ejecucion de los proyectos
a su cargo. _

* Asesorar en la metodologia de administracién de proyectos, el Modelo
Integral de Programas y Proyectos Administrados por Techologias de
Informacién (MIPPAT), a los actores involucrados en cada proyecto.

* Tener conocimiento de Ia programacion/forecast mensual del grupo de
documentos (artefactos) que los Administradores de Proyecto a su cargo
reporta como alcanzables para el préximo mes.
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El perfil del Lider de Portafolio debe ser el siguiente:

Lider de ¢ Debe estar titulado en una carrera de informatica,

Portafolio tecnologias de la informacion o a fin.
(en 1_0 » Tener una experiencia minima en gestion de proyectos de Tl
sucesivo de cinco afios.
LP) « Contar con habilidades de liderazgo y manejo de equipos.

s Debe contar con certificacion de Project Management
Professional PMP del (PMI - Project Management Institute).

« Debe contar con una constancia de curso y/o certificacion
de SCRUM MASTER®.

b. El Administrador de Proyectos (AP) tiene como.actividades las siguientes:

« Ejecutar los procedimientos del ciclo de administracion de los proyectos.

e Elaborar los documentos que corresponden a cada fase de gestién de los
proyectos.

+ Conocer y asesorar en la metodologia de administracién de proyectos, el
Modelo Integral de Programas y Proyectos Administrados por Tecnologias
de Informacién (MIPPAT), a los actores involucrados en cada proyecto.

s Recomendar la mejor forma de gestionar cada proyecto considerando
metodologia del PMI y/o en otras metodologias agiles que apliquen para el
mismo fin.

+ Dar seguimiento y supervisar que los proyectos se ejecuten con la calidad,
en tiempo y dentro del presupuesto establecido para cada uno de ellos, asi
como evaluar su desempefio; en caso de desviaciones en la ejecucion
deberan reportarlo oportunamente ante el Lider Técnico del Proyecto, el
Lider de Portafolio y/o la Oficina de Proyectos de TL

s Controlar el avance de los proyectos a traves de las herramientas
tecnolégicas designadas por la Oficina de Proyectos de Tl, en este caso el
Sistema Integral de Programas y Proyectos Administrados por Tecnclogias
de Informacion (SIPPAT) o la que para tal efecto se defina por dicha Oficina.

« Registrar oportunamente la informacion, el seguimiento y el avance de los
proyectos en la herramienta tecnolbgica designada para tal efecto.

» Recomendar las buenas practicas en administracién de proyectos.
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+ Apoyar a la Oficina de Proyectos de Tl en la coordinacion y seguimiento de
las comunicaciones y tareas entre los actores involucrados de los proyectos.

e Supervisar que se cumplan los acuerdos que surjan durante el ciclo de vida
de los proyectos.

» Identificar y gestionar oportunamente los riesgos de los proyectos mediante
su registro en la herramienta tecnoldgica.

» l|dentificar, definir y registrar junto con los actores involucrados, las lecciones
aprendidas de los proyectos.

o Elaborar, cabildear, revisar, validar y formalizar (con apoyo del Gestor
Administrativo) debidamente la documentacion de los proyectos de
conformidad con lo establecido en la versién vigente de la MIPPAT.

* l|dentificar y establecer con el Supervisor de Contrato el grupo de
documentos (artefactos) que se va a formalizar cada mes
(programacion/forecast mensual, mismo que estd basado en el avance
de los planes de trabajo de cada proyecto), a efecto de que se pueda hacer
la programacién y calculo del entregable no. 1 referido en el numeral 4 de
estas especificaciones técnicas.

El perfil del Administrador de Proyectos debe ser el siguiente:

Administrado

« Debe estar ftitulado en una carrera de informatica,

de Proyectos tecnologias de {a informacién o afin.
(enlo » Tener una experiencia minima en gestion de proyectos de
sucesivo AP) Ti de tres afios.

* Debe contar con una certificacion de cursos basados en la
Administracion de Proyectos (PMI — Project Managment
Institute). .

» Debe contar con una constancia de curso y/o certificacion
de SCRUM MASTER®.

c. El rol del Gestor Administrativo (GA) debe cumplir con las 's'iguientes
actividades: '

* Brindar apoyo a los Lideres de Portafolio y/o Administradores de Proyecto
para la impresién y gestién de formalizacion del grupo de documentos
(artefactos) de los proyectos.

» Llevar un control detallado de los documentos que gestiona para
formalizacion de cada proyecto.

=
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* Alertar a los Lideres de Portafolio y/o Administradores de Proyecto
oportunamente sobre algun retraso o contratiempo en la formalizacion del
grupo de documentos (artefactos) de los proyectos.

e Digitalizar y archivar digitalmente los documentos formalizados.

» Proporcionar los documentos digitalizados a los Administradores de
Proyecto para su carga dentro del SIPPAT y al Supervisor del Contrato para
su integracion en la carpeta electrénica y fisica que se presentara como

parte del entregable no. 1 definido en el numeral 4 de estas especificaciones
técnicas.

El perfil del Gestor Administrativo debe ser el siguiente;

apacidades
s Debe estar titulado en una carrera administrativa.
» Debe tener experiencia al menos de dos afios, en

control de gestion y/o en resguardo y documentacién
de informacion.

Gestor
Administrativo)
{enlo
sucesivo GA)

d. Elrol de Supervisor del Contrato (SC} debe cumplir con las siguientes
actividades:

* Realizar el avituallamiento de las personas que integraran el equipo de
administradores de proyectos y gestores administrativos del proveedor.

e Gestionar los incidentes entre la Oficina de Proyectos de Tl y el equipo de
administradores de proyectos y gestores administrativos del proveedor.

» Revisar, acordar e integrar la programacién/forecast mensual del grupo de
documentos (artefactos), mismo que esta basado en el avance de los planes
de trabajo de cada proyecto, con cada Administrador de Proyecto con objeto
de notificar a la Oficina de Proyectos de T1 la planeacién anticipada para la
integracién de dichos documentos y estar en cumplimiento con lo dispuesto
en el numeral 10.2.3 de estas especificaciones.

» Supervisar la elaboracién y correcta presentacion de los entregables que
deben presentarse de conformidad con el numeral 4 de estas
especificaciones.

» Integrar la informacién necesaria para la presentacién de los entregables
definidos en el numeral 4 de estas especificaciones técnicas.

« ldentificar y plasmar dentro de un archivo de control consolidado, la

programacion del grupo de documentos (artefactos) que se entregaré en el
siguiente mes de facturacion.

[
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Especificaciones Técnicas

» Llevar un control puntual y detallado sobre la asignacion del portafolio de
proyectos, la presentacion de entregables y la facturacion del contrato.
Presentar y dar seguimiento a la facturacion mensual,

Ser el primer contacto en la matriz de escalamiento.

Participar activamente en la evaluacion de desempefio de los LP, AP y GA.
Atender bajo demanda, las reuniones con la Oficina de Proyectos de TI.
Notificar oportunamente cualquier alertamiento o riesgo en la ejecucion del
contrato a la Oficina de Proyectos de Tl.

Ei perfil del Supervisor del Contrato debe ser el siguiente:

Supervisor

Debe contar con titulo de maestria en informatica,
del Contrato tecnologias de la informacién o administrativa.
{enilo « Debe tener experiencia al menos de un 10 afios, en la
sucesivo SC) gestién de proyectos de TI.

+ Debe tener experiencia al menos de 5 afios, en la
administracién servicios y/o contratos.

+ Debe contar con un curso de preparacién para la
certificacién de Project Management Professional
PMP.

+ Debe contar con una certificacién de cursos hasados
en TOGAF 9.1.

* Debe contar con una certificaciéon de cursos basados
en COBIT 5. |

¢ Debe contar con una constancia de certificacién de
ISO-IEC 20000 y/o ITIL Foundation V3.

Los AP, el SC y el GA deben cumplir con los perfiles, criterios y actividades
establecidas en las presentes especificaciones técnicas. EI proveedor debera
asegurarse de ello, para la entrega del servicio, debiendo solicitar a los candidatos
anticipadamente las credenciales que avalen dicho perfil. Para el arranque del
proyecto, el proveedor debera presentar como parte del Anexo 1.1 -~ Matriz de
Evaluacion Técnica, el perfil acreditado de al menos la mitad de Ios recursos
maximos considerados por perfil.

Los perfiles de los cuatro roles de los candidatos a atender la gestion de los
proyectos deberdn ser acreditados ante 1a Oficina de Proyectos de TI, misma que
evaluara y en su caso autorizard para que puedan dar inicio con las actividades.

Especificacion Técnica version 1.3 : Pagina 7 de 30



Anexo 1 INFONAVIT

Especificaciones Técnicas

Para ello, el proveedor debera presentar la Curricula Vitae de los candidatos con
la informacidn que muestre debidamente el cumplimiente de cada pefrfil.

Ademas, el proveedor, de acuerdo con su experiencia y |a informacion aqui vertida,
debera proponer la cantidad de recursos humanos, que seran asignados durante
la vigencia del contrate para cumplir con el avance de los proyectos, en el
entendido de que al no cumplir con los niveles de calidad del servicio conforme a
los niveles de servicio descritos en el numeral 3.10, se hara acreedor a las
penalizaciones que se establezcan y que se mencionan en la seccién de
.cumplimiento del pumeral 3.11. Es importante sefalar que, el proveedor debe
considerar que cada administrador de proyectos debera ser capaz de administrar
minimo siete (7) proyectos y hasta un maximo de once (11) proyectos de forma
simultanea, en funcion del tipo de proyectos que se le asignen.

El proveedor debera considerar que los recursos tienen que estar disponibles de
manera inmediata a partir del dia siguiente del inicio de la vigencia del contrato.
Adicionalmente, la disponibilidad de los LP, AP y los GA debera ser conforme a
las necesidades de operacion de la OPSGTI para la gestion del portafolio vigente
de proyectos.

Para que el proveedor pueda estimar la cantidad de participantes de su equipo de
trabajo, asi como el costo por tipo de perfil, se presenta la siguiente tabla de
pronostico que incluye una demanda estimada del contrato que debe atenderse,
asi como la proyeccion de horas vinculadas a la gestion de los proyectos durante
el afio 2021(se estima un portafolio de 50 a 100 proyectos durante este periodo):

(LP) 10 18
Administrador de 8 18 10
Proyectos (AP)

Gestor Administrativo 4 8 20
(GA)

Supervisor de 1

Contrato (SC) 160 !

3.3 Tipos de proyecto

A. Proyectos Estratégicos y Tacticos. Son aquelios que han sido aprobados
por la Asamblea General del Infonavit y cuya planeaciéon incluye
documentacion establecida por la Oficina de Proyectos Institucional adscrita
a_la Subdireccién General de Planeacién, Finanzas vy Fiscalizacion

<<
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(SGPFF). Estos proyectos suelen implicar una necesidad de un area de
negocio o mas para la SGTI, es decir, involucran el desarrolio de una
solucién tecnoldgica.

B. Proyectos Operativos (estandar). Son aquelios que derivan de una
iniciativa y/o requerimiento sometido ante la SGTI a través del area de
Soluciones de Negocio. Estos proyectos pueden ser una necesidad de un
area de negocio o bien de la SGTI para la propia SGTI.

3.4 Demanda esperada al inicio del contrato

Es la cantidad inicial estimada que se espera gestionar como parte del portafolio
de la Oficina de Proyectos de T1. Para el 2021 se espera iniciar con un portafolio
de 50 proyectos.

3.5 Proyeccion maxima estimada de proyectos

Es la cantidad maxima estimada de proyectos a gestionar dentro del portafolio de
ta Oficina de Proyectos de Tl. Para 2021 se espera un maximo de 100 proyectos
dentro del portafolio.

3.6 Duracion promedio en meses por proyecto

Es el tiempo en meses que franscurre para cubrir en su totalidad el ciclo de vida
del proyecto; desde el inicio hasta el cierre administrativo con la firma del acta de
cierre de acuerdo con las fases y actividades descritas en la metodologia MIPPAT
de ia Oficina de Proyectos de TI.

3.7 Requerimientos que el proveedor debe cumplir

El proveedor deberd demostrar su experiencia mediante copia de al menos 5
contratos en los que se hayan brindado servicios similares a la presente solicitud
en materia de Administracién de Proyectos de TI, Oficina de Control de Proyectos
de TI, Arquitectura de TI, Gobernabilidad y/o Calidad de Datos. '

Para que las actividades arriba descritas se ejecuten con la oportunidad vy
precision, el proveedor debe cumplir desde el inicio de los servicios y durante toda
la vigencia del contrato, con los siguientes puntos:

i.  La cantidad y combinacidn de personas necesarias para atender el servicio
queda a criterio del proveedor; como parte de este criterio ef proveedor debe
considerar que cada administrador de proyectos sea capaz de administrar
maximo once proyectos simultaneos, en funcién del tipo de proyectos que
se le asignen.

—: {7
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vi.

vii,

Para la entrega de los servicios de gestion de proyectos, el proveedor
debera presentar, conforme al plazo establecido en el presente documento,
candidatos que tengan y acrediten el perfil técnico indicado anteriormente;
la Oficina de Proyectos de Tl dara su aprobacién, para lo cual realizara
entrevistas al recurso humano propuesto y revisara los documentos que
acrediten el cumplimiento del perfil previo a la incorporacién de cada
candidato al equipo de trabajo.

El proveedor debera presentar los candidatos que se requieran para atender
la demanda actual de proyectos, al momento de la entrada en vigor del
servicio. Deberd ir incorporando otros administradores de proyectos
conforme se requiera y lo vaya indicando la Oficina de Proyectos de TI.

Conforme se asignen proyectos por parte de la OPSGTI, el proveedor
debera responder a la demanda de lideres de portafolio y/o administradores
de proyectos, en un plazo no mayor a 7 dias habiles por cada requerimiento
nuevo de lider de portafolio y/o administrador de proyectos. Para ello,
debera considerar presentar a los candidatos ante la Cficina de Proyectos
de Tl en los primeros 3 dias habiles a partir del requerimiento, de tal forma
que se cubra todo el proceso de seleccion, asignacion e incorporacion de
lider de portafolio y/o administrador de proyecto en un plazo no mayor a 10
dias hébiles.

En atencién al punto anterior, es responsabilidad del proveedor tener
identificada una plantilla de posibles candidatos - que cuenten con el perfil
descrito en estas especificaciones técnicas (numera} 3.2) - para poder cubrir
la demanda y necesidades de asignacion de administradores de proyectos
que se requiera, en tiempo y forma,

Estar en posibilidad de responder oportunamente ante las situaciones
imprevistas que se puedan presentar en materia de recursos humanos y
considerar que, para el reclutamiento, rotacién del personal (baja y alta),
remplazo temporal del personal por ausencias de cualquier tipo, en ningun
caso se deberan exceder los 10 dias habiles para completar el proceso de
asignacién de un lider de portafolio y/o administrador de proyectos.

El proveedor, a través del Supervisor de Contrato, deberda generar,
actualizar y dar a conocer a la OPSGT! un Control de Recursos
Asignados que debera reflejar las altas, bajas y/o remplazos de recursos
humanos como Anexo del entregable no.1 (numeral 4) que se presente al
cierre de cada mes.

N
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viii.

Xi.

xii.

Xii.

Asegurar el debido respaldo de datos, documentos electrénicos, en la
infraestructura del Instituto, asi como la organizacion y conservacion de
documentos fisicos; para lo cual debera proporcionar la debida capacitacion
a los recursos humanos asignados con objeto de que todos lo hagan en los
mismos términos y estandares.

Asegurar que los LP, AP y GA hagan uso adecuado y ético de los datos y
documentos que manejan, asi como del uso de la herramienta tecnoldgica,
el SIPPAT o cualquier otra que para tal efecto sea indicada por la Oficina de
Proyectos de Tl y a la cual tengan acceso en concordancia con lo
establecido en la clausula de Confidencialidad del Contrato. En este sentido,
a cada uno de los LP y AP que presten su servicio, les seré generada una
cuenta de correo institucional para garantizar su acceso a la herramienta
SIPPAT, asi como la asignacion de una licencia de Project Online asociada
a dicha cuenta para que estén en condiciones de actualizar los avances de
los planes de trabajo en linea. El uso de los datos, documentos y
herramientas tecnolégicas por parte de los LP, AP y GA sera en estricto
apego a las politicas de seguridad del Instituto.

En seguimiento al punto anterior, el proveedor debera asegurar la firma de
una carta de confidencialidad de datos vy no divulgacién de informacién del
Instituto, para cada uno de los candidatos que participaran en el proyecto
(formato fibre en hoja membretada que debera ser definido por el proveedor
que resulte ganador). Esta carta debera ser presentada de manera
individual y por Gnica vez, junto con la asignacién confirmada de un
candidato y deberad ir firmada por el proveedor y el recurso humano

asignado. El control de las cartas de confidencialidad quedara bajo resguardo de
la OPSGTI.

Asegurar el correcto uso de estas herramientas en apego al cédigo de ética
y a la guia de responsabilidad social de los proveedores del INFONAVIT
conforme se estipule en el contrato.

Contar con una oficina en la Ciudad de México y/o Zona Metropolitana, dicho
espacio debe contar con las herramientas suficientes y necesarias para la
correcta entrega del servicio.

Respecto al punto anterior, el proveedor debera asegurar la debida
coordinacion para que los recursos humanos asignados (LP, AP, GA y SC)
se encuentren disponibles para realizar actividades presenciales dentro de!
instituto en horario laboral cuando asi se requiera. Cuando algln recurso se
encuentre fuera del Instituto y sea requerida su presencia, el proveedor

e
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xiv.

XV,

Xvi.

XVii.

xviii.

promovera que los recursos asignados lleguen al Instituto en un lapso
méaximo de una hora.

Con objeto de agilizar la comunicacion y los tiempos de respuesta, los
recursos humanos asignados deben estar disponibles para lo que se
requiera por parte de la Oficina de Proyectos de Tl y por ello, deben contar
con los materiales de trabajo suficientes para la adecuada entrega del
servicio. El proveedor se compromete a entregar a cada persona asignada
para la prestacion del servicio, una laptop que debera contar con sistema
operativo Windows 10, cuenta de Office 365 con Microsoft Project para
Office 365 y Microsoft PowerBi para Office 365, procesador Intel core i5 o
superior, memoria RAM de 8GB o superior. Estos equipos de computo seran
configurados por el personal del Instituto en cumplimiento de las medidas
de seguridad vigentes.

Presentar una matriz de escalamiento en formato libre a més tardar 8§ dias
habiles posterior al inicio del servicio, misma que debera incluir al menos,
tres niveles de contacto y que contenga nombre completo, puesto, teléfono
y correo, asi como los criterios para escalar al siguiente nivel para los
incidentes que ocurran durante la ejecucién del contrato, implementando
mecanismos para atender y/o resolver oportunamente dichos incidentes. En
caso de que se realicen cambios de personal, se debe actualizar la matriz
de escalamiento y notificar a la Oficina de Proyectos de Tl al momente del
cambio.

Preservar una copia con actualizacion semanal de los documentos de
trabajo que se encuentran en las computadoras de los administradores de
proyectos. Dicho respaldo debera ser proporcionado a la Oficina de
Proyectos de Ti con la entrega del grupo de documentos (artefactos) del
entregable al cierre de cada fase, de cada proyecto.

Asegurar que los recursos humanos asignados recaben, compilen e
integren debidamente los documentos en fisico y electronico en una
carpeta, asi como hacer la entrega y asegurar el buen resguardo de los
mismos con el lider técnico (quién es personal interno del Instituto), al cierre
de cada fase, de cada proyecto.

Asegurar que los administradores de proyectos y/o gestores administrativos
lleven a cabo la constante actualizacion de la carpeta fisica y la carga de los
archivos electronicos en la herramienta tecnoldgica, SIPPAT; toda vez que
este proceso formara parte de la validacion de cada fase de los proyectos y
que al cierre de estos deberan tener ordenados y completos para la
liberacidon correspondiente del pago. El proveedor debera presentar para

AN
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validacion del lider técnico y de la Oficina de Proyectos de T1, el grupo de
documentos (artefactos) fisicos y digitales cargados en la herramienta
tecnoldgica de cada fase cerrada, para su validacion, tal como se describe
mas adelante en el numeral 4 “Entregables”. ‘

3.8 Grupo de Documentos (artefactos) de gestién por fase por proyecto a corte
mensual.

Con la finalidad de validar la entrega de los diferentes artefactos para cada uno de
los proyectos que seran gestionados por el proveedor, estos deben ser
almacenados en la herramienta en linea de la Oficina de Proyectos de Tl que para
tal efecto defina, actuaimente es conocida como SIPPAT; en consecuencia y para
dar certidumbre de que dichos documentos fueron efectivamente elaborados,
impresos, autorizados y firmados en su totalidad por todos los interesados
identificados para el proyecto, mensualmente el proveedor presentara ante la
Oficina de Proyectos de T!, el grupo de documentos (artefactos) que amparen la
gestion de cada proyecto a més tardar 5 dias habiles posteriores al cierre de cada
fase, en cada proyecto.

Los entregables se presentan por fase de gestion y dependiendo del tipo de
proyecto, como se describe en la siguiente tabla. La mayoria de los documentos
son formatos que forman parte de a metodologia MIPPAT la cual se encuentra
publicada en la normativa institucional del INFONAVIT y que podra tener las
actualizaciones que se consideren necesarias, en cuyo caso, se informara al
proveedor; dichos formatos seran dados a conocer al proveedor al inicio de los
servicios del contrato.

Para aquellos documentos que el proveedor tenga que elaborar (se sefalan con
un asterisco en la siguiente tabla), debera utilizar los criterios para la elaboracién
de documentos, incluidos en el Anexo 3 de estas especificaciones técnicas.

Debera presentar ante la Oficina de Proyectos de Tl los formatos que defina previo
a su utilizacion.

Para el pago total de la gestion de los proyectos, el pago mensual estard
compuesto en un 100% por las horas trabajadas: para la presentacion del grupo
de documentos (artefactos) presentados al cierre de cada mes el Supervisor del
Contrato debera presentar a la Oficina de Proyectos de Tl la programacion/forecast
mensual de documentos a entregar, por proyecto y por fase.

TABLA DE GRUPO DE DOCUMENTOS (artefactos)

- v x N - . s fr - - k]
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Registro del
proyecto

1. Registro de la Iniciativa del
Programa y/o Proyecto (RIPP).

2. Crear la carpeta fisica de los
documentos de gestion para el
lider técnico.

3. Acuse de entrega de la
carpeta fisica.

Inicio del
proyecto

. Acta constitutiva.

. Beneficios esperados.

. Lecciones aprendidas de la
fase de inicio.

. Minuta de la sesion de
lecciones aprendidas.

. Acuse de actualizacién de fa

carpeta del proyecto tanto en
fisico como en el sistema ante
la Oficina de Proyectos de TL*

Especificacion Técnica version 1.3
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Planeacion del
proyecto

1. Plan de Administracion del
Proyecto, que debe contener:

a) Plan de Administracion de
Costos.

b) Plan de Administracion de
Recursos Humanos.

¢) Plan de Administracion del
Alcance. '

d) Plan de Administracion de la

" Comunicaciones, :

e) Plan de Administracion de
Beneficios.

fy Matriz de riesgos.

2. Plan de Trabajo de T!
(cronograma de actividades
impreso y firmado).

3. Definicion del Ciclo de
entrega.

4. Minutas, presentaciones y/o
listas de asistencia de las
reuniones de [a etapa de
planeacién,

5. lecciones Aprendidas de Ia
fase de Planeacion.

6. Acuse de actualizacién de la
carpeta del proyecto tanto en
fisico como en el sistema
ante la Oficina de Proyectos
de TL*

Ejecuciony
Control de!
proyecto

1. Minutas, presentaciones,
listas de asistencia y/o
reportes que reflejen:

¢ La ejecucion del plan de
comunicaciones

¢ El avance semanal del
proyecto

2. Control mensual de gastos
del proyecto.

- - » . L /&’
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3. Formato de monitoreo de
- X
beneficios del proyecto.
4, Matriz de gestién de riesgos %
actualizada,
5. Plan de Trabajo de T}
(cranograma) actualizado
semanalmente dentre del X
SIPPAT durante {oda la
vigencia del proyecto.
6. Formato de Solicitud de
cambios (Unicamente cuando X
aplique).
7. Carta de aceptacion de
e X
entregables.
8. Lecciones aprendidas de la X
fase ejecucion y control.
9. Acuse de actualizacion de la
carpeta del proyecto tanto en
fisico como en el sistema X X
ante la Oficina de Proyectos
de TI.*
. 1. Acta de cierre de proyecto. X X
Cierre del
proyecto 2. lLecciones aprendidas de la
fase de cierre. X
3. Acuse de actualizacién de la
carpeta del proyacto tanto en
fisico como en el sistema X X
ante la Oficina de Proyectos
de TI*
3.9 Memoria del desemperio del contrato
| Al final del contrato, se debe presentar un informe en el que se describira, entre
ofras cosas, la estrategia de despliegue y operacién, las actividades principales de
los administradores de proyectos, los resultados de ejecucién del contrato, los
logros, el monitoreo de beneficios del contrato, el resumen ejecutivo de los
proyectos gestionados, los casos de éxito, las lecciones aprendidas, asi como
todos los anexos que se consideren. Esta memoria debe ser acordada previa a su
presentacion final con la Oficina de Proyectos de Tl. Debe ser presentada de
manera digital en formato pdf y Word (en dos tantos en un disco compacto o en
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una unidad de almacenamiento externo) acompafado de una carta especifica por
parte del proveedor que avale esta entrega digital.

3.16 Niveles de Servicio

3.10.1 Definicién y presentacion de matriz de escalamiento.
a) Elproveedor debera presentar una matriz de escalamiento en formato libre,

en hoja membretada a mas tardar 5 dias habiles posteriores al inicio del
servicio.

3.10.2 Recursos humanos por proyecto.
a) Asignacion de Lider de Portafolio, Administrador de Proyecto y/o Gestor

Administrativo a nuevo proyecto:

- El proveedor debera responder a la demanda de personal en un plazo
no mayor a 7 dias hébiles, por cada requerimiento nuevo de uno de los
tres roles con cargo al contrato (LP, AP o GA).

b) Reemplazo de recurso humano por peticion del instituto.

- Elproveedor debera responder oportunamente ante cualquier necesidad

de reemplazo de recursos humanos en un plazo que no debe de exceder

los 7 dias habiles, a partir de la fecha que se haya presentado la
incidencia y/o falta de personal.

¢) Reemplazo de recurso humano por peticién del proveedor.
- El proveedor debera notificar via correo electrénico al responsable de la
Oficina de Proyectos de Ti al menos 10 dias habiles previo al reemplazo
de recursos humanos; y en un plazo que no debe de exceder los 7 dias

habiles, a partir de la fecha que se haya presentado la incidencia y/o
falta de personal. :

3.10.3 Reportes para seguimiento del servicio.

i) Entrega de un Reporte Dentro de Ics primeros 5 {cinco) dias habiles posteriores al
Consolidado Mensual detallando el | cierre de mes vencido. '

grupo de documentos (artefactos)
que amparen la gestién de cada Incluye: Cardtula en formato libre que contenta la siguiente
proyecto conforme a la metodologifa | informacion: Nombre de proyecte {debe coincidir con la Tabla
MIPPAT (Modelo Integral de de asignacion de proyectos), tipo de proyecto (estratégico,
Programas y Proyectos tactico 0 estandar), descripcién de fase cerrada y fecha de
Administrados por Tecnologias de cierre de la fase que se presenta. Se deberan anexar a dicha
Informacion). caratula el grupo de documentos por cada fase cerrada, de
conformidad con la metedofogia MIPPAT vy lo descrito en los
antregables de estas especificaciones técnicas.
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iy Entrega de las Bitacoras de Dentro de los primeros § {cinco)} dias habiles posteriores ai |
actividades del perscnal contratado | clerre de mas vencido.
para la ejecucion del contrato {por
cada una de las personas activas incluye: a) Tabla con consolidado de horas por perfil mas el
dentro del contrato). b) Fermato homologado por recurso humano definide por el
proveedor, incluyendo el numero de horas trabajadas en el
mes que se reporta indicando claramente &l nombre del
proyecto, tipo de actividad (reunion de seguimiento del
praoyecto, reunion con Lider de Portafolio, reuniones generales
con la OPSGTI, elaboracion de documentos, carga vy
actualizacién de plataforma de seguimiento, entrega de
documentacion a Gestor Administrative, integracidn de
carpetas fisicas, etc.) tiempo destinado a cada actividad y total
de horas trabajadas en el mes.

Las bitdcoras deben ser presentadas impresas vy digitales en
formato pdf, debidamente firmadas por el perfil que reporta las
horas y el Supervisor del Contrato.

iii) Entrega de Memoria de Al término de la vigencia del contrato.

Desempefio de Contrato (de .

conformidad con lo establecido en ef 1 Incluye: Indice, Resumen Eiecutivo, Analisis,
numeral 3.9 de estas Recomendaciones, Buenas Practicas, Conclusiones y Anexos
especificacionss). (si aplican) de la ejecucion de todo el contrato. Debera

elaborarse en formato libre en papel membretado y estar
debidamente suscrita por el Representante Legal de Ia
empresa.

Debe ser revisada por la Oficina de Proyectos de Ti previa
entrega y hasia que exprese la aceptacion de ésta Ultima podré
ser presentada de manera digital en formato pdf v Word {en
dos tantos en un disco compacio 0 en una unidad de
almacenamiento externo) acompafiade de una carta especifica
por parte del proveedor que avale esta entrega digital.

Los informes deberan ser entregados impresos y electrénicamente a la Oficina de
Proyectos de Tl; para tal efecto y siempre que se defina entre dicha oficina y el
supervisor del contrato del proveedor, para los documentos electrénicos, se debera
hacer la entrega a través de la cuenta de correo opsgt@infonavit.org.mx.

El Lider del proyecto del Instituto presentara con cada solicitud de pago, el
procedimiento de validacion de niveles de servicio, mismo que deberd incluir el
documento con la descripcidn de procedimiento y Vo.Bo. del cumplimiento
| respecto del servicio del proveedor.

3.11 Penalizaciones

Articulo 72. De las penas convencionales y deducciones al pago, inciso B).
Deducciones al pago, de fos Lineamientos de las Politicas Aplicables a las
Adquisiciones y Arrendamientos de Bienes, Contratacién de Servicios y Obras y
Servicios relacionadas con las mismas del Infonavit. Adicionalmenie a las penas

=
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INFONAVIT

convencionales pactadas, el Instituto podré establecer deducciones al pago de
bienes o servicios con motivo del cumplimiento parcial o deficiente en el que
pudiera incurrir el Proveedor en la entrega de bienes o la prestacion del servicio,
respecto a las partidas o conceptos que integran el contrato o pedido.
Entrega de matriz de 5 dias habiles Lunes a 1.00% {unc por
escalamiento después del inicio | viernes en ciento)
s de la vigencia del | horario de
gieegt;t;z:sacwn contrato (09:00 heras | Delvalordela
a 19:00 factura del mes
horas. por cada dia de
retraso.
Asignacion de Lider de 7 dias habiles Lunes a 1.00% (uno por
Portafolic, Administrador | después de la viernes en ciento)
de Proyecto y/o Gestor formalizacion de harario de
Administrativo a nuevo un Nuevo 09:00 horas | Delvalorde la
proyecto. proyecio, a12.00 factura del mes
horas, por cada diz de
: retraso.
Reemplazo de recurso 7 dias habiles a Lunes a 1.00% {uno por
Recursos humane por peticion del | partir de la fecha viernes en ciento)
Humanos Instituto. que se haya horario de
{Control de presentado la 09:00 horas | Del valorde la
Recursos incidencia y/o falta | & 19:00 factura del mes
Asignados} de personal, horas. per cada dia de
retraso.
Reemplazo de recurso 7 dias habiles a Lunes a 1.00% (uno por
humano por peticidn del | partir de la fecha viernes en cienio)
proveedor. aue se haya horario de
presentado ia 02:00 horas | Det valor de la
incidencia y/o falta | a 19:00 factura del mes
de personal. horas. por cada dia de
retraso.
Entrega de reporte con Dentro de los Lunes a 1.50% (uno
el grupo de primeros § dias viernes en punto cinco por
documentos que habiles horario de ciento)
amparen la gestién de postericres al 09:0C horas
cada proyecto conforme | cierre de mes a 19.00 Del vator total
a la metodologla vencido. haras. de la factura del
MIPPAT. rmes en ef que
E;r;;ortes En caso de que se esté
sequimi El nivel de servigio 5€ incurra en incurtiendo e}
guimiento .
de servicio esperado para la entrega | retrasc con algan refraso.
del grupo de artefacto, se
documentos {artefactos) | debera presentar
de la _ en ef siguiente
programacion/forecast mes salvo en el
mensual, serd del 85%. gltimo mes del
Cuando no se Hegue a contrato, en el —
este nivel de servicio cual se deberd //’_—)

Especificacion Técnica version 1.3
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{porcentaje), ¢l grupo de | aseguraria

documentos (artefactos) | entrega total de

gue nc se hubieren los artefactos.

presentado, deberan

entregarse en el

siguiente mes inmediato

incluyendolos en la

siguienta

programacién/forecast y

sera aplicada fa

penalizacion

comrespondiente.

En caso de que exista

un retraso con algin

artefacto por alguna

causa imputable al

Instituto dicho retraso no

causars penalizacién y

el proveedor deberd

incluir dicho(s)

artefacto(s) en la

programacian/forecast

del siguiente mes y se

debera acompafar del

soporte documental que

evidencie dicho retraso

justificado,

Entrega de reporte con Dentro de los 30 Lunes a 1.50% (uno

el grupo de dias naturales viernes en puntoc cinco por

documentos posteriores al mes | horatio de ciento)

{artefactos) CON anterior para la 09:00 horas

RETRASO de meses solventacion de a19:00 Del valor total

anteriores, los artefactos gue | horas. de la factura del

| hubieran sufrido mes cofrienta.
un retraso.
3.12 Cumplimiento de las politicas de Seguridad de la Informacién del
instituto, aplicables a la presente contratacién

En caso de que aplique, el proveedor deberd ceder al Instituto la propiedad
exclusiva y pleno dominio, sin reserva de ninguna especie, y todos los derechos
patrimoniales correspondientes a las creaciones autorales que pudieran resultar
de los servicios solicitados en el presente, sin excepcidn alguna y no se podra
cancelar los servicios una vez corriendo el contrato.
Asi mismo, se debe revisar si parte del proceso de entrega impacta con lo dicho
en el Manual General de Politicas de Seguridad de la Informacién POL-CG-002
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y en su caso corregir y apegarse a las mismas, asi como la Transferencia del
Conocimiento, Controles de Acceso y Seguridad Fisica y de
entorno/Mecanismos de control de acceso al edificio y estacionamiento por
mencionar aigunos.

3.12.1 Gestion de Activos.
* Devolucién de activos/Borrado seguro:

El proveedor debera devolver los activos institucionales en su posesién a la
terminacion del contrato. Los activos pueden incluir dispositivos méviles y
de almacenamiento externo, software. Equipamiento, tarjetas de crédito,
tarjetas de ingreso, documentos corporativos, entre otros. En caso de que
el proveedor haya hecho uso de un dispositivo personal se deberan seguir
los procesos de seguridad para corroborar que la informacion del Instituto
sea devuelta, y sea borrada de manera segura; se sugiere realizar con la
herramienta que cuenta actualmente el Instituto.

3.13 Transferencia de Conocimiento

El proveedor debera realizar la transferencia de conocimientos al personal del
Instituto o nuevo proveedor, segun sea el caso a través de capacitaciones, que
permita que éste obtenga la informacion necesaria para ejecutar las actividades
estratégicas por si mismo.

Se contara con un periodo de 1 (un) mes antes de la finalizacién del contrato
para realizar todas las labores de transferencia de recursos clave, conocimiento
y documentacion que permita al Infonavit mantener la estabilidad de! servicio
que se ofrece a los usuarios mediante esta especificacion técnica.

El proveedor debera presentar un plan de trabajo para la transferencia de
- conocimiento de conformidad con el periode indicado en el parrafo anterior.

3.14 Lugar de entrega de los Servicios
Los servicios requeridos se deberan entregar en las oficinas centrales del
Instituto ubicadas en la direccién de Barranca del Muerto no. 280, alcaldia
Alvaro Obregén, C.P. 01020, Ciudad de México.

3.15 Criterio de asignacion
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Ef licitante ganador sera aque! que cumpla con todos los requisitos obligatorios
establecidos en el Anexc 1.1- Matriz de Evaluacion Técnica y oferte el precio mas
bajo, siempre y cuando este resulte ser un precio conveniente para el Infonavit.

4. Entregables

- . _ gy Responsable de validar
- Concepto - Cantidad : “elentregable

a) Reporte consolidado

mensual y b) Grupo de

documentos (artefactos) o ‘

recabados y/o generados, por A mes Coordmac.lon General

fase de cada proyecto i vencido de Arquitectura vy
1 i {documentos que se describen en 12 durante la l;esgrro!lo de Nuevos

el numeral 3.8 “Grupo de vigencia del R;gp;‘n‘;g%"l*ede Tl do

Documentqs 3 qe ~ esfas contrato Supervisién y Ejecucion

especificaciones técnicas de

todos los proyectos gestionados

en cada mes.

a} Tabla con consolidado de

horas por perfil v el b} Formato Coordinacion General

homologado de las Bitacoras A mes de Arquitectura vy

de actividades del personal vencido Desarrollo de Nuevos
2 |coniratado para la ejecucién del 12 durantela |Productos de TIi

contrato, por cada una de las vigencia del | Operativa de Ti

personas activas dentro del contrato Responsable de

contrato (documentos que se Supervision y Ejecucion

describen en el numeral 3.10.3).

Presentar el documento C

“‘Memoria de Desempefio del CoordinaC}on General

confrate” (documento que se de Arquitectura vy
3 describe en el numeral 3.9 ’ Al término del E:’-‘:g;g:;g de:(l;«!uew.m:flfsl

“Grupo de Documentos”), que contrato Operativa d Tle

debera integrar un resumen y Rgsz;é\algiee de

analisis de la ejecucidn de todo &l Supervisién y Ejecucién

contrato.

o
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5. Recursos Humanos

“El proveedor acepta y se obliga, que en su caracter de empresa legalmente
establecida, cuenta con los elementos propios y suficientes en los términos de los
articulos 13 y 15-A de la Ley Federal del Trabajo, que cumple con las obligaciones
establecidas por los articulos 15y 15-A de la Ley del Seguro Social, asi mismo que
es responsable de sus obligaciones laborales con las empresas o personas fisicas
que contrate, para el debido cumplimiento del presente contrato, por lo gue asume
la relacion laboral de todas y cada una de las personas que con cualquier caracter
intervienen bajo sus 6rdenes ya sea de manera directa o indirecta para el desarrolio
y ejecucion de los servicios pactados para esta contratacién, asumiendo
consecuentemente toda la obligacion derivada de tal hecho, como son el pago de
salarios, de cuotas obrero-patronales al Instituto Mexicano del Seguro Social,
retencion de Impuestos sobre Productos de trabajo y pago de los mismos, pago de
aportaciones al Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores,
pago de indemnizaciones derivadas de las demandas laborales que sus
trabajadores o terceros le interpongan, relacionados con el cumplimiento de las
obligaciones derivadas del presente instrumento, asi como el cumplimiento de todas
y cada una de las prestaciones de trabajo a que su personal tenga derecho,
relevando desde este momento al Instituto de! Fondo Nacional de la Vivienda para
los Trabajadores y a sus funcionarios de toda responsabilidad laboral y/o de
cualquier naturaleza juridica, presente o futura en Ia gue pudiera verse involucrado
por razén de las demandas que en ese sentido le interpongan los trabajadores que
le presten servicios con motivo def presente contrato.

El proveedor, sera el unico responsable de las obligaciones derivadas de las
disposiciones legales y demas ordenamientos en materia de trabajo y de seguridad
social, debiendo responder de todas las reclamaciones que sus irabajadores
presentaran en su contra o en contra del Instituto del Fondo Nacional de 1a Vivienda
para los Trabajadores, en relacion con los trabajos del contrato, debiendo cubrir
cualquier importe que de ello se derive y sacar a salvo y en paz de tales
reclamaciones al Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

Reconociendo el proveedor, que el Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda
para los Trabajadores no ejerce ningtn tipo de direccién en el personal, y que el
proveedor, proporciona el entrenamiento Yy capacitacion de su personal para
otorgar los servicios sujetos de la contratacion Y que cuenia con instalaciones
propias para llevar a cabo dichos actos. En caso de que por su naturaleza parte de
los servicios los preste en las instalaciones del Instituto del Fondo Nacional de Ia
Vivienda para los Trabajadores esto no implica que haya asignacion de fugar de
trabajo para los empleados del proveedor.”

. . r - - ., ; £l
Especificacion Técnica versién 1.3 / Pagina 23 de 30



Anexo 1 INFONAYIT®

Especificaciones Técnicas

6. Vigencia

La vigencia del servicio sera de 12 meses contados a partir de la formalizacion del
cantrato.

7. Forma de Pago

10.1 De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 66 de los Lineamientos de fas
Politicas Aplicables a las Adquisiciones y Arrendamientos de Bienes, Confratacion
de Servicios y Obras y Servicios relacionadas con las mismas del Infonavit, que a la
letra sefiala:

G

Articulo 66, Modalidades de los Contratos o Pedidos.
1. I De los Coniratos o Pedidos Abiertos.

Podran suscribirse Conftratos o Pedidos en los que se establezcan las cantidades
méximas de bienes y servicios, o bien, el monto méximo a ejercer, cuando el Area
Usuaria no tenga la posibilidad de definir la cantidad exacta de Jos bienes o servicios a
contratar. En estos, se establecera que no es obligatorio para el Instituto ejercer o
solicitar el monto méximo o un monto determinado de bienes o servicios, asi como de
presupussito. Para elfo debera establecer la relacion complefa de los bienes o servicios,
y en su caso, los conceptos de obra y servicios relacionados con la misma con sus
correspondientes precios unitarics...”

10.2 El pago de los servicios descritos en el numeral 3 se realizara conforme a lo
siguiente:

10.2.1 El pago sera realizado en 12 (doce) pagos variables mensuales a mes
vencido:

» 11 (once) pagos contra los entregables no.1y 2,y

* Un dltimo pago contra los entregables no. 1,2y 3

Por un total de hasta 26, 000 horas de servicio de los perfiles de LP, AP y GA,
durante toda la vigencia del contrato.

10.2.2 La forma de pagos serd conira entregables descritos en el numeral 4
Entregables, de estas especificaciones técnicas, previa validacion y presentacion
de la factura respectiva, para visto bueno del Responsable de Supervision y
Ejecucion, a cargo de la CGAyDNP,

o,
o, ¥
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10.2.3 El pago mensual estard compuesto en un 100% de las horas trabajadas vy
comprobadas. En caso de que, por cualquier motivo, no se alcancen a concluir y
formalizar el Grupo de Documentos (artefactos) establecidos en la
programacionfforecast originalmente prevista para la entrega, los artefactos
faltantes deberan presentarse en el mes inmediato posterior de conformidad con lo
establecido en el numeral 3.11 Penalizaciones, y asf consecutivamente hasta que
se presenten en su totalidad. En el dltimo mes de servicio, no aplicara esta regla y
por lo tanto se deberan de entregar la totalidad del grupo de documentos (artefactos)
de conformidad con el estatus de los proyectos contra sus respectivos planes de
trabajo al cierre de la vigencia del contrato.

8. Formato para que el proveedor presente sus propuestas
técnicas y econdmicas

Libre, considerando lo solicitado en este Anexo 1 y los requisitos establecidos en
el Anexo 1.1 Matriz de Evaluacion Técnica.

9. Documentos Anexos

Anexo 1.1: Matriz de Evaluacion Técnica.
Anexo 1.2: Criterios para la elaboracién de Documentos propios del servicio.
Anexo 2: Formato para elaborar la propuesta econdmica.

Especificacion Técnica version 1.3 Pagina 25 de 30




Anexo 1

Especificaciones Técnicas

INFONAYIT

ANEXO 11
MATRIZ DE EVALUACION TECNICA

1. Formato de Evaluacién

La evaluacion técnica de las propuestas de los licitantes serd realizada conforme a los
requisitos obligatorios y como se indica, es necesaric cumplirlos en su totalidad
("Requisitos de cumplimiento obligatorio™), para que su propuesta sea considerada
{écnicamente viable.

* Requisitos de cumplimiento obligatorio. Gue consiste en la presentacién de los documentos
sefiglados en el numeral 1.1 Requisitos de cumplimiento obligatorio, del presente
documento, los cuales seran evaluados conforme a un criterio binario (cumple / no cumple); lo
anterior, en & entendide de que los proveedores deberan presentar la totalidad de los
documentos requeridos. La omision de alguno de ellos serd motivo de descalificacién,

1.1 Requisitos de cumplimiento obligatorio.

REQUISITOS

CUMPLE / NO
CUMPLE (reservado
para el Instituto)

Presentacion de la Propuesta Técnica, en formato libre impreso en
hojas membretadas y firmado por el representante legal, desarrollando
todos los conceptos de las Especificaciones Técnicas (Anexo 1).

Persona moral:

Copia legible del Acta Constitutiva v sus reformas, que en su
caso hayan acontecido debidamente inscritas en el Registro
Publico de la Propiedad y de Comercio {(con antigiledad de al
menos 4 afios).

Copia legible del Poder_Notarial del representante legal para
actos de adminisiracion o para suscribir contratos debidamente
inscrita en el Registro Publico de Comercio.

Impresian de la Cédula de ldentificacion Fiscal.

Copia legible por ambos lados de la identificacidn oficial vigente
del representante legal (IFE, INE o pasaporte).

+*

Persona Fisica:

Impresion de la Cédula de |dentificacién Fiscal.

Copia iegible del Acta de Nacimiento.

Copia legible por ambos lados de la identificacién oficial vigente
del representante legal (IFE, INE o pasaporte).

4
\\\\
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+ Constancia de Situacién Fiscal emitida por fa Coordinacion
General de Recaudacién Fiscal del INFONAVIT, vigente al
bimestre que corresponda, exigible al momento de Ia
presentacién de sus propuestas sin adeudo: vy en caso de contar
c€on una empresa tercerizada {outsourcing), debera presentar la
de ambas empresas (participante vy tercerizada) asi como copia
de contfrato vigente de prestacion de servigios celebrado entre
éstas.

+ Presentar la impresion del documento de la plataforma oficial del
infonavit.

El licitante deberd presentar documento vigente expedido por el
Servicio de Administracién Tributaria (SAT), en el que se emita la
opinién positiva del cumplimiento de obligaciones fiscales vigente a la
fecha de presentacién de las propuestas técnicas y econémicas en
sentido positivo. lo anterior, de conformidad con lo establecido en el
articulo 32-D del Cédigo Fiscal de la Federacion: v en caso de contar
con una empresa fercerizada (outsourcing), deberd presentar la de
ambas empresas (participante y tercerizada) asi como copia de contrato
vigente de prestacién de servicios celebrado entre estas. Presentar la
impresion del documento de la plataforma oficial de la entidad gue la
expide.

El licitante deberéd presentar ef documento vigente expedido por el
instituto mexicano del seguro social {IMSS), en el gque se emita la
opinion positiva del cumplimiento de obligaciones fiscales en materia de
seguridad social vigente a la fecha de presentacion de propuestas
tecnicas y econémicas, en sentido positivo, lo anterior, de conformidad
con lo establecido en el articulo

32-D del Cédigo Fiscal de la Federacion; y en caso de contar con una
empresa tercerizada (outsourcing), deberd presentar la de ambas
empresas (participante y tercerizada) asi como copia de contrato
vigente de prestacion de servicios celebrado entre estas. Presentar la

impresion del documento de la plataforma oficial de la entidad que la
expide.

El licitante participante deberd acreditar experiencia con la
presentacién de la copia de al menos 5 contratos y/o convenio(s)
debidamente formalizados cuyo objeto de la prestacion del servicio y/o
desarrolio del proyecto, sea similar al objeto solicitado en el Anexo 1
Especificaciones Técnicas de las Bases de Licitacién, con los que se
acrediten la experiencia minima de dos afios, en la implementacion de
programas de capacitacion (para acreditar los afios de experiencia se
sumara la vigencia de los contratos presentados).

El licitante debera acreditar con la presentacion de la documeniacion
correspondiente, que al menos la mitad de la plantilla gque se requiers

[
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para la ejecucién del contrato cumple con el perfil establecido en el
Anexo 1 Especificaciones Técnicas, de conformidad con lo siguiente:

L.ider de Portafolio
(LP)

Administrador de 4
Proyectos (AP)
Gestor Administrativo 2
(GA)
Supervisor de 1
Contrato (SC)

El grade escolar debera comprobarse con copia del titule emitido por ia
entidad educativa; la experiencia serd contra lo establecido en &l
Curricufum Vitae que incluya la leyenda de que los datos son veridicos
bajo protesta de decir verdad por parte del recurso humano que se
postula; y las credenciaies de certlificaciones y cursos deberan ser
avalados con la copia del certificado o dipioma que lo acredite, segin
sea el caso.

N\
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ANEXO 1.2
CRITERIOS PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS PROIOS DEL
SERVICIO

Los formatos para el grupo de documentos (artefactos) que elabore el proveedor en
formato libre para cada fase de cada proyecto deberan considerar al menos las
siguientes caracteristicas:

* Incorporar los datos completos del proyecto:

Nombre deif Proyectn

1D del Proyecto

Gerente Sr

Cliente / Usuario

Administrador de Proyecto

Gerente de la Oficina de Proyectos de Tl
Lider de Portafolio de la SGTI
Lider Técnico de la 8GTI

Fecha de Elaboracién

Responsable de |la Elaboracion

* En el caso de que requieran firmas, incluir el nombre completo y cargo del
responsable. ‘ '

s Ser elaborados en archivos de Microsoft Word.

» Ser enviados, previo a su utilizacion, a la Oficina de Proyectos de Tl para su
revision y/o validacion.
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ANEXO 2 )
FORMATO PARA ELABORAR LA PROPUESTA ECONOMICA

SE ADJUNTA A LAS BASES DE LICITACION, FORMANDO PARTE INTEGRAL DE
LAS MISMAS

Nombre, cargo y firma del Representante Legal
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