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DIRECCION DE ADMINSTRACION Y FINANZAS
FORMATO DE COMPROBACION DE PRESTACION DE SERVICIOS Y/O

ADQUISICIONES Y LIBERACION DE PAGO

Fecha | 20 de diciembre de 2019 |
Servicio | Contratacién de servicios de implementaciéon del software de gestién
documental (configuracién, parametrizacion, capacitacion, pruebas
Y puesta a punto)
Periodo de Contratacion: 18 al 20 de diciembre de 2019

Objeto: Contratacién de servicios para la implementacion de un sistema automatizado
para la gestion documental y administracion de archivos, que permita dar cumplimiento a la
Ley General de Archivos

Justificacion: EI INFO requiere de la contratacion de servicios para la implementacién
piloto de un sistema automatizado para la gestion documental y administracion de
archivos, que permita dar cumplimiento a la LGA y a su vez, permita implementar los
principios para operar sin papel a través del uso de la firma electrénica avanzada (e-firma),
generando una reduccion de costos operativos, de organizacion, conservacion y
resguardo de los archivos y mejorando la comunicacién y colaboracion en todos los niveles
de la organizacion. El sistema automatizado para la gestién documental y administracion
de archivos, debera controlar la gestion, dando un adecuado seguimiento a los asuntos y
documentos electronicos, debe permitir el registro, turnado, seguimiento, respuesta y
cierre de los mismos. Asimismo, debera cumplir la normatividad vigente en materia de
Gestion de Documentos y Archivos, por lo que debera tener la capacidad
de automatizar los procesos de produccion, incorporacién, organizacion, clasificacion,
acceso, uso, consulta, valoracion, disposicién, resguardo, conservacion y recuperacion de
los documentos y expedientes inherentes alas actividades sustantivas y
administrativas del INFO

. Informe de Cumplimiento: El prestador otorgd los servicios contratados
cumpliendo en tiempo y forma de acuerdo con lo requerido por el Instituto.

Evidencia de Prestacion de Servicio o Adquisicién:

e licenciamiento de la solucién ofertada, el cual debera considerar los derechos de
uso en la modalidad de software como servicio (SaaS) durante un afio para 50
usuarios nombrados,

e documento de planeacién del proyecto que contenga al menos las fases del

proyecto, actividades, entregables y responsables para atender los requerimientos &/
del proyecto

¢ Plan de trabajo para atender el alcance del proyecto

e Por cada sesion de transferencia de conocimiento impartida se entrega el material
de la Transferencia de Conocimiento de usuario final en formato PDF
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e Listado de asistencia del personal del INFO a cada sesion de transferencia de
conocimiento del sistema.

e Procedimiento para el levantamiento de reportes, el cual debera incluir por lo menos,
tiempos de atencién y de solucion (dependiendo del tipo de reporte levantado),
horarios de atencion y de solucion, cuentas de correo, teléfonos locales, nombres
de contactos y procedimiento de escalacion de reportes.

ATENTAMENTE

Hiriam Eduardo Pérez Vidal
Director de Tecnologias de Informacion.

Pagina3de3

www.infocdmx.org.mx La Morena No. 865, Col. Narvarte, Del. Benito Judrez, C.P. 03020 Tel. +52 (55) 5636-2120



