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PROCEDIMIENTO PARA USO DE RFI Y RFP PARA LICITACIONES DE ACTIVOS TECNOLOGICOS

Preparacion Interna
1.1. Identificacion de Requerimientos
e  Formar un comité multidisciplinario.
e Listar necesidades tecnoldgicas especificas.
e  Establecer objetivos claros y medibles.
1.2. Documentacion Base
e Elaborar un documento de requisitos.
e Incluir expectativas de integracion, seguridad, y escalabilidad.
e  Otros temas que sean necesarios segun el objetivo y alcance.

Emision del RFI
2.1. Creacion del RFI
e Desarrollar un documento RFI que solicite informacion general sobre los proveedores, su
experiencia, productos, y servicios.
e Incluir secciones sobre experiencia en el sector educativo, capacidad de innovacién y
soporte técnico.
e  Otros alcances.
2.2. Distribucién y Recoleccién
e Seleccionar y enviar el RFl a proveedores potenciales.
e  Establecer un plazo para recibir respuestas.
2.3. Analisis de Respuestas
e Evaluar las respuestas para identificar proveedores calificados.
e Crear una lista corta de proveedores para el RFP.

Preparacion y Emision del RFP
3.1. Desarrollo del Documento RFP
e Redactar un RFP detallado que incluya requisitos técnicos especificos, criterios de
evaluacion, condiciones contractuales, y expectativas de implementacion.
e Solicitar propuestas de soluciones, metodologias de implementacidn, plan de trabajo, y
presupuesto detallado.
3.2. Evaluacion de Propuestas
e  Establecer un comité de evaluacion con criterios claros y objetivos.
e  Organizar presentaciones y demostraciones de los proveedores preseleccionados.
3.3. Seleccién
e Basado en la evaluacién, seleccionar el proveedor que mejor cumpla con los criterios
establecidos.

Negociacién y Contratacion

4.1. Negociacidn de Términos
e Negociar condiciones contractuales, precios, plazos, y soporte post-venta.
e Considerar aspectos legales y de conformidad.
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4.2. Firma del Contrato

e Revision legal del contrato.
e  Firma por ambas partes.

Implementacion y Evaluacion

5.1. Planificacion de la Implementacion
e Desarrollar un plan de implementacién en colaboracién con el proveedor.
e  Establecer hitos, responsabilidades, y mecanismos de seguimiento.

5.2. Ejecucion y Monitoreo

e Implementar segun el plan establecido.
e  Realizar seguimientos periddicos para asegurar el cumplimiento de los plazos y objetivos.

5.3. Evaluaciéon Post-Implementacion
e  Realizar una evaluacién final para verificar el cumplimiento de los objetivos.
e Documentar lecciones aprendidas y realizar ajustes si es necesario.




