INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION

NOMBRE Y CLAVE

Procedimiento para la elaboracion de investigaciones de mercado
1CG0-003-001

A

AUTORIZACION
Aprobé
Borsalino Gonzalez Andrade
Titular de la Direccién de Administracion P
Revisé

- i

nzana Rojas
de Adquisiciones

Fernandg L
Titular de la WUnj

Jorge Gomez Ordaz
Titular de la Cgordinacién de Investigacion
de Mercados

Pablo Andrés Dubéovsky Arriola

Elaboro

//Titular de f4 Coordinacion Técnica de
Inyéstigacion de Mercados
~ ) g > i

ados

i

Harl‘mredo Torres Morales
Division de Investigacion de Mercados
de Obra Publica

LA LT A SEALIE A LA AT ARV
MOV”\I TEIN T VALTUALU T MU0 TINAL i

acTUALIZAcion 0 2 ENE 2025 |

“El personal realizara sus labores con apego al Cédigo de Conducta y de
Prevencion de Conflictos de Interés de las Personas Servidoras Publicas del
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servicio publico, con pleno respeto a los derechos humanos y la no
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1 Base normativa

. Articulo 26 sexto parrafo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de enero de 2000 y sus
reformas.

. Articulos 15 BIS, 15 Ter y 15 Quater del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28
de julio de 2010 y sus reformas.

. Numeral 4.2.1.1.10 del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 09 de agosto de 2010 y sus reformas.

. Numerales 4.2.1.1.3 actividad No. 1; 4.2.2.1.3 actividad No. 1; 4.2.2.2.3 actividad No.
1, del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 09 de agosto
de 2010 y sus reformas.

. Articulo 69 Fraccion Il del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro
Social, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de septiembre de 2006 y sus
reformas.

. Numeral 5.2 de Politicas, Bases y Lineamientos, en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del Instituto Mexicano del Seguro Social, clave 1000-001-014, con
fecha de registro 06 de octubre de 2023.

. Numeral 5.12 de Politicas, Bases y Lineamientos, en materia de obras publicas y
servicios relacionados con las mismas del Instituto Mexicano del Seguro Social, clave 1000-
001-029, con fecha de registro 28 de marzo de 2023.

. Numerales 7.1.3.2, subnumerales 1, 2, 3, 4, 7, 8, 9, 12, 13 y 14; 7.1.3.2.1,
subnumerales 1, 2, 3, 4,5, 6, 8,9, 12,13y 14; 7.1.3.2.1.1 subnumerales 1, 2, 3, 4,5, 6, 7, 8,
9,11y 13y 7.1.3.2.1.2 subnumerales 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 10 y 11 del Manual de Organizacion
de la Direccion de Administracion, clave 1000-002-001, con fecha de registro 26 de agosto de
2024.

2 Objetivo

Establecer con caracter normativo, la estrategia y criterios especificos para el proceso de
investigacion de mercado que favorezcan la toma de decisiones en cuestion a mejor precio y
calidad de los productos o servicios ofertados conforme a la informacion técnica y financiera
de proveedores institucionales, promoviendo las mejores practicas en las diferentes etapas del
proceso.
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3 Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para los Organos Normativos y
Organos de Operacidon Administrativa Desconcentrada y Unidades Médicas de Alta
Especialidad.

4 Definiciones
Para efectos del presente documento se entendera por:

4.1 Anexo Técnico: Documento en medio impreso debidamente rubricado y firmado v,
electronico (archivo editable), conforme al numeral 4.24.3 de las “Politicas, bases y
lineamientos, en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Instituto Mexicano
del Seguro Social”, clave 1000-001-014.

4.2 Area Contratante: Unidad administrativa facultada en el IMSS para realizar
procedimientos de contratacién a efecto de adquirir o arrendar bienes o contratar la prestacion
de servicios, obra publica o contratar servicios relacionados con las mismas que requiera la
dependencia o entidad de que se trate:

En Organos Normativos:

- Coordinacion de Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios, a través
de la Coordinacién Técnica de Adquisiciones de Bienes de Inversiéon y Activos, y
la Coordinacién Técnica de Bienes y Servicios, asi como las Divisiones que las
integran.

- La Unidad de Comunicacion Social, Coordinacion de Conservacion y
Servicios Generales a través de la Division de Inmuebles Centrales y la Direccion
de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico, para los casos previstos en el numeral
5.3.8 de las “Politicas, Bases y Lineamientos, en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto Mexicano del Seguro Social”, clave 1000-
001-014.

- Coordinacion de Contratacion de Obra Publica y Servicios, a través de la
Division de Procesos de Contratacion.

En Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatales o Regionales:
- Coordinacion de Abastecimiento y Equipamiento a través del Departamento
de adquisicion de bienes y contratacion de servicios.
- Departamento de Conservaciéon y Servicios Generales.
- Departamento de Construccion y Planeacion Inmobiliaria.

En Unidades Médicas de Alta Especialidad:
- A través de la Direccién Administrativa en la UMAE.
- Departamento de Abastecimiento a traves de la Oficina de Adquisiciones.
- Departamento de Conservaciéon y Servicios Generales.

4.3 Area Requirente: Unidad administrativa facultada para solicitar o requerir formalmente
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la adquisicién o arrendamiento de bienes o la prestacion de servicios o bien aquella que los
utilizard, contratacion de obra publica y servicios relacionados con las mismas.

4.4 Area Técnica: Unidad administrativa que tiene al personal capacitado para elaborar
las especificaciones necesarias que se deberan incluir en los anexos técnicos y “Términos y
condiciones” de un bien, servicio, obra publica o servicios relacionados con las mismas, podrd
tener también el caracter de Area Requirente.

4.5 CIM: Coordinacion de Investigacion de Mercados, adscrita a la Unidad de
Adquisiciones de la Direccion de Administracion.

4.6 CompraNet: Sistema Electrénico de Informacion Publica Gubernamental.

4.7 cuestionario: Formato llamado “FO-CON-04" publicado en el “MAAGMAASSP”, para
realizar la solicitud de cotizacion a proveedores o contratistas, para el caso de obra publica y
servicios relacionados con los mismas, como buena practica fue adaptado para las
necesidades del Instituto.

Este formato podra ser una hoja de célculo integrada con al menos los siguientes elementos,
mismos que se pueden adecuar (incrementar o disminuir) de acuerdo con el tipo y complejidad
del “Requerimiento” con el cual se solicito la investigacion de mercado de forma enunciativa,
mas no limitativa, se enlistan los siguientes:

o Instructivo de llenado: se especifican las indicaciones de llenado del formato.

o Datos del proveedor o contratista.

o Preguntas especificas: se formulan las preguntas necesarias para el
cumplimiento de las condiciones definidas en el “Requerimiento”.

o Experiencias similares: para el caso de Obra Publica y servicios relacionados
esta seccion indaga sobre trabajos con alcances similares a los solicitados, con
el fin de verificar su experiencia.

o “Formato de cotizacion”: es el formato sefialado en el numeral 5.2.1 de las
POBALINES de adquisiciones, arrendamientos y servicios del IMSS.

o Criterio de estratificacion: son los criterios del acuerdo por el que se establece la
estratificacién de micro, pequefias y medianas empresas.

En materia de Obra Publica, el “Formato de cotizacion” es el utilizado para
requisitar los precios que constituyen los trabajos o servicios relacionados con la
Obra Publica solicitados.
4.8 CTIM: Coordinaciéon Técnica de Investigacion de Mercado, adscrita a la CIM.
4.9 DIMAA: Division de Investigacion de Mercados de Adquisiciones y Arrendamientos,
adscrita a la CTIM dependiente de la CIM, adscrita a la Unidad de Adquisiciones de la Direccién
de Administracion.

4.10 DIMOP: Division de Investigacion de Mercados de Obra Publica, adscrita a la CTIM
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dependiente de la CIM, adscrita a la Unidad de Adquisiciones de la Direccion de
Administracion.

411

412

4.13

directorio: Directorio de proveedores y contratistas inhabilitados y/o sancionados,
emitido por la Secretaria de la Funcion Publica.

documentos: Son los que se mencionan en la politica 5.1.5.

entregable:

Documento que detalla/relata los hallazgos y resultados de

la

investigacion de mercado. Se describe el “Requerimiento”, las fuentes de informacion,
respuestas y cotizaciones, antecedentes de contratacion, andlisis y conclusiones.

4.14

expediente: Es toda la documentacion que soporta la elaboracion de la investigacion
de mercado, se integra por el documento llamado “FO-CON-05" y los anexos que se listan y
gue pueden variar de acuerdo con la complejidad de la Investigacién de Mercado:

Tabla 1. Documentacién

No. Descripcién Formato
1 “Solicitud de investigacién de mercado”, con archivos adjuntos (“Requerimiento”, | Hibrido  (fisico
anexos técnicos, “Términos de referencia”, “Formato de cotizacion”, etc.). y/o electrénico)
2 “Entregable” (opcional), es el resumen ejecutivo de los resultados de la investigacion Fisico
de mercado.
“Cuestionario” (FO-CON-04). Hibrido . (f.'S'CO
y/o electrénico)
4 | “FO-CON-05". Fisico
En caso de haber tenido reuniones o “Correo electrc’)nicp” sobre dudas, aclaraciones
de aspectos técnicos, falta de informacion de parte del Area Contratante/Requirente, Hibrido  (fisico
5 | se integraran los correos electronicos o minutas de reuniones con sus respectivas e
: A . y/o electrénico)
respuestas, y en su caso, documentos actualizados debidamente rubricados y
firmados en la Gltima hoja.
6 Directorio de posibles proveedores o contratista y Fuentes consultas (pantallas de | Hibrido  (fisico
la consulta). y/o electrénico)
7 Evidencia de las fuentes consultadas para la elaboracién del directorio de posibles | Hibrido  (fisico
proveedores o contratistas. y/o electrénico)
8 | Seguimiento al “Directorio”. Hibrido ,(f_|5|co
y/o electrénico)
9 | Solicitudes de cotizacién realizadas a cada proveedor o contratista. Hibrido . (f.'S'CO
y/o electrénico)
10 | Confirmaciones de lectura, acuses y/o recepcion de solicitudes de cotizacion. Hibrido . (f.'S'CO
y/o electrénico)
11 | Declinacion de la participacion de parte del proveedor o contratista. Hibrido . (f.'S'CO
y/o electrénico)
12 Ampliacion del periodo de recepcién de cotizaciones enviadas a posibles | Hibrido (fisico
proveedores o contratistas. y/o electrénico)
13 Dudas planteadas por la proveeduria, respuestas por parte del Area Requirente y | Hibrido  (fisico
envio de respuestas. y/o electrénico)
14 | Cotizacion recibida a tiempo. Hibrido . (f.'S'CO
y/o electrénico)
15 | Cotizacion recibida de forma extemporanea. Hibrido ,(f.'S'CO
y/o electrénico)
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Hibrido (fisico
y/o electrénico)
Hibrido (fisico
y/o electrénico)

16 | Soporte documental para realizar la actualizacién de los precios historicos.

17 | Evidencia de proveedores o contratistas sancionados.

“Carta de confidencialidad” clave 1CG0-009-001 (Anexo 1) y “Carta de no conflicto
18 | de intereses” clave 1CG0-009-002 (Anexo 2) de los involucrados en la elaboracion, | Fisico
supervision y autorizacién de la investigacion de mercado.

415 FO-CON-05: Formato de Resultado de la Investigacion de Mercado del
‘MAAGMAASSP” y adaptado por el IMSS, de acuerdo con las condiciones establecidas en
dicho instrumento, de uso opcional en materia de obras publicas y servicios relacionados con
las mismas.

4.16 formato de cotizacién: Documento que muestra el precio o valor monetario de un
bien, servicio, arrendamiento en el mercado, o el desglose de conceptos y/o actividades que
constituyen los trabajos relacionados con la obra publica y servicios relacionados con las
mismas.

4.17 IMSS o Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.18 INEGI: Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

4.19 investigacion de mercado: Es aquella a la que se refiere el articulo 2 fraccién X de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y articulo 2 fraccion
XVI del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

4.20 LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

421 MAAGMAASSP: “Manual administrativo de aplicacion general en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico”.

4.22 MAAGMOPSRM: “Manual administrativo de aplicacién general en materia de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas”.

4.23 OOAD: Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada, Delegaciones
Estatales y Regionales, conforme al articulo 2, fraccion IV inciso a) del Reglamento Interior del
Instituto Mexicano del Seguro Social y con relacion al ACDO.SA2.HCT.310822/244.P.DA.

4.24  Organos Normativos: Las Direcciones a que se refiere el articulo 3, fraccion Il, del
Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social y las autorizadas en la estructura
organica basica del Instituto.

4.25 PMR: Precio Maximo de Referencia.
426 POBALINES: “Politicas, bases y lineamientos, en materia de adquisiciones,

arrendamientos y servicios del Instituto Mexicano del Seguro Social”, clave 1000-001-014, asi
como las “Politicas, bases y lineamientos en materia de obras publicas y servicios relacionados
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con las mismas del Instituto Mexicano del Seguro Social”, clave 1000-001-029.

4.27  precio unitario: Valor monetario que se pagara por cada unidad indivisible de medida
de determinado bien, servicio, concepto, o actividad.

4.28 PREIL Sistema de Planeacion de Recursos Institucionales. Sistema informatico
aplicativo financiero que provee informacion integral y en linea, a través de un software
financiero denominado ERP (Enterprise Resources Planning — Planeacion de los Recursos
Empresariales).

4.29 presupuesto base: Es aquel de obras o de servicios a que se refiere al articulo 2,
fraccion XXV Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las
Mismas.

4.30 requerimiento: Documento oficial por medio del cual el Area Requirente, especifica a
detalle los bienes, trabajos, servicios o de Obra Publica para un procedimiento de contratacion.

431 RLAASSP: Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

4.32  SAl: Sistema de Abasto Institucional, administrado por la Coordinacion de Control de
Abasto, adscrita a la Unidad de Administracion de la Direccién de Administracion.

4.33 SICOBRA: Sistema de consulta de obra, software administrativo para el registro,
control y reporte del avance fisico financiero, generado por las areas responsables de la
ejecucion de los trabajos en el ejercicio de los presupuestos autorizados para obra y servicios
relacionados con las mismas.

4.34 solicitud de investigacion de mercado: Oficio libre que acompafia al
“‘Requerimiento” por medio del cual se realiza una peticion, ya sea para solicitar informacion o
elaboracién de una investigacion de mercado.

4.35 términos de referencia: Es el documento en el que se plasman los requisitos y
alcances que precisa el objeto del servicio conforme al articulo 251 del Reglamento de la Ley
de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y el numeral 2.65 de las “Politicas,
bases y lineamientos, en materia de obras publicas y servicios relacionados con las mismas
del Instituto Mexicano del Seguro Social”, clave 1000-001-029.

4.36 términos y condiciones: Es el documento en medio impreso y electronico (archivo
editable), conforme al numeral 4.24.4 de las “Politicas, bases y lineamientos, en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios del Instituto Mexicano del Seguro Social”, clave
1000-001-014.

4.37 UMAE: Unidad(es) Médica(s) de Alta Especialidad, conforme al articulo 2, fraccion IV
inciso b) del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social.
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5 Politicas
51 Generales

5.1.1 Elpersonal realizara sus labores con apego al Cédigo de Conducta y de Prevencion
de Conflictos de Interés de las Personas Servidoras Publicas del IMSS, con los principios
constitucionales de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, a través de las
pautas de conducta de las personas servidoras publicas del IMSS, cuyos compromisos son:
desarrollar ambientes laborales libres de violencia; de respeto a los derechos humanos; de
igualdad y a la no discriminacion; de integridad y prevencion de conflictos de interés en el uso
del cargo y en la asignacion de recursos publicos; y contra las conductas que pudieran
constituir actos de corrupcion, aprobado por el Consejo Técnico mediante Acuerdo:
ACDO.SA2.HCT.260124/19.P.DA, de fecha 26 de enero de 2024 y publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 06 de noviembre de 2024.

5.1.2 Laentrada en vigor del presente documento actualiza y deja sin efecto el siguiente
documento “Procedimiento para la elaboraciéon de investigaciones de mercado”, clave 1CGO-
003-001 con fecha de registro 03 de diciembre de 2020.

5.1.3 Elincumplimiento de cualquiera de las obligaciones que se establecen en el presente
documento por parte de los servidores publicos involucrados en el mismo sera causal de las
responsabilidades que resulten conforme a la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demas disposiciones aplicables al respecto.

5.1.4 La*“Solicitud de investigacion de mercado” para adquisicién o arrendamiento de bienes
o servicios de los Organos Normativos debera estar firmada por el Area Contratante; en los
OOAD y UMAE por el Area Requirente y/o Contratante, y en caso de obra publica y servicios
relacionados con las mismas para Organos Normativos, debera estar firmada por el Area
Requirente; en los OOAD y UMAE por el Area Requirente y/o Contratante.

NOTA: En los OOAD y UMAE, la firma puede ser en conjunto o separado cuando exista falta de personal y un
area funja como la otra.

5.1.5 Los “Documentos” se mencionan de forma enunciativa mas no limitativa, deben
recibirse en medio impreso debidamente rubricados y firmados en la Gltima hoja, los cuales el
Area Requirente anexara a la “Solicitud de investigacion de mercado” para la elaboracion de
ésta, deberan ser los mismos que proporcione de forma electronica (medio magnético) en
formato editable y en PDF, segun la materia a realizar la Investigacion de Mercado:

a) Para la Investigacion de Mercado en materia de Adquisiciones y Arrendamientos, se
debe recibir los siguientes documentos:

“Anexo Técnico”.

“Términos y condiciones”.

En su caso, posibles proveedores sugeridos.
“Formato de cotizacion”.
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o Otros documentos que haga referencia el “Requerimiento”.
b) Para la Investigacion de Mercado en materia de Obra Publica, deberan recibir los
siguientes documentos segun corresponda:

o “Términos de referencia” debidamente autorizados.

o Presupuesto histérico de la ultima contratacién para obras publicas/servicios
similares.

o “‘Catalogo de conceptos”, con desglose de actividades, unidades de medida
correspondientes, cantidades y valorizadas en moneda nacional.

o “Presupuesto base del proyecto ejecutivo” de preferencia en precios unitarios.

o Planos de plantas arquitecténicas y cortes indicando ubicacién de los trabajos a
ejecutar, metros cuadrados de la obra / ampliacién / reparacion / mantenimiento.

o Indicar el tiempo en dias de ejecucién de obra.

o Si se considera necesario: notas generales, fichas técnicas del equipo requerido y
fotografias del inmueble.

o “Programa de ejecucion de la obra publica” o "Calendario de actividades".

o Especificaciones generales y particulares para el desarrollo del proyecto de obra
pubica o servicios relacionados.

o Indicar el tiempo en dias de ejecucion de obra o plazos de los trabajos de obra,
proyecto de obra, integral o servicio.

o “Tabla de puntos y porcentajes” (si aplica).

o “Dictamen estructural’.

o Cualquier dato técnico, econdmico, legal o administrativo que resulte de
importancia para la presentacion de una cotizacion, asi como para la ejecucion de
los trabajos.

o “‘Esquemas”.

o Otros.

5.1.6 En caso de una emergencia nacional, la Investigacion de Mercado se realizara
conforme a los lineamientos que dictamine el Instituto Mexicano del Seguro Social por
conducto de la Direccién de Administracion.

5.1.7 Lavigencia a que se refiere el numeral 4.44 de las “Politicas, bases y lineamientos, en
materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Instituto Mexicano del Seguro Social”,
clave 1000-001-014, implica colocar dentro del “FO-CON-05" la vigencia de cada una de las
cotizaciones recibidas.

5.1.8 Corresponde a la Direccion de Administraciéon por conducto de la Unidad de
Adquisiciones por medio de la CIM y a través de la CTIM, interpretar para efectos
administrativos el presente procedimiento y resolver los casos no previstos en la misma.

5.2 Documentos de Referencia

o Ley de Obras Publicas y Servicios de Relacionados con las Mismas, publicada en
el Diario Oficial de la Federacién el 4 de enero de 2000.
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o Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de julio de 2010.

o Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios de Relacionados con las
Mismas, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de julio de 2010.

5.3 Coordinacion de Investigacién de Mercados

5.3.1 Asesorara alos OOAD para la elaboracién de investigaciones de mercado, asi mismo,
a solicitud de estos podra proporcionar capacitacion sobre este tema.

5.3.2 Para la elaboracion de la investigacion de mercado, el personal de la CIM no solicita a
los posibles proveedores o contratistas documentacion técnica y legal, ni acredita la validez de
esta.

5.3.3 Recibira la solicitud para la elaboracion de la Investigacion de Mercado a traves del
Area Contratante.

5.3.4 Revisara que el “Requerimiento” de Investigacion de Mercado contenga los
documentos sefialados en el numeral 5.2.1, cuarto parrafo, de las “Politicas, Bases y
Lineamientos, en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Mexicano
del Seguro Social”’, clave 1000-001-014, o bien lo sefialado en el numeral 5.12.1 de las
“Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Obras Publicas y Servicios relacionados con
las Mismas del Instituto Mexicano del Seguro Social”’, clave 1000-001-029, para después
derivar a la DIMAA o DIMOP segun corresponda para la elaboracion de la Investigacién de
Mercado.

5.3.5 Coordinara que las investigaciones de mercado se desarrollen conforme a la “Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico”, “Ley de Obras Publicas y
Servicios de Relacionados con las Mismas” y sus respectivos Reglamentos, asi como el
‘MAAGMAASSP” y “MAAGMOPSRM” y las “POBALINES”.

5.3.6 Creara estrategias para el desarrollo de metodologias para la determinacién de PMR.

5.3.7 Remitira el resultado de la Investigacion de Mercado previamente solicitada, asi como
el “Expediente” original en fisico y/o electrénico, de acuerdo con la Tabla 1. Documentacion, al
Area Requirente o Contratante, segun corresponda su ambito de servicio.

5.4 Coordinacion Técnica de Investigacion de Mercados

5.4.1 Recibira la solicitud para la elaboracion de la Investigacion de Mercado:
o Para el caso de adquisiciones o arrendamiento de bienes y servicios, la recibira a
través del Area Contratante.
o Para el caso de obra publica y servicios relacionados con las mismas, sera a través
del Area Responsable de la Contratacion.
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5.4.2 Coordinara reuniones y solicitudes de informacion con el Area Requirente y el Area
Técnica para aclarar dudas de “Anexo Técnico”, “Términos y condiciones” o “Términos de
referencia” para iniciar la Investigacion de Mercado.

5.4.3 Transmitira al Titular de la Division de Investigacién de Mercado de Adquisiciones y
Arrendamientos y al Titular de Investigacion de Mercados de Obra Publica, las acciones que
permitan la participacion del mayor nimero de proveedores o contratistas para favorecer la
libre competencia entre ellos en apego a la normatividad en la materia.

5.4.4 Implementara las acciones que determine la CIM respecto al analisis y basqueda de
informacion historica y de mercados para la determinacion de los criterios para estimar los
precios maximos de referencia.

5.4.5 Implementara indicadores y reportes que permitan monitorear y mejorar el
procedimiento de investigacion de mercado.

5.5 Division de Investigacion de Mercados de Adquisiciones y Arrendamientos y
Division de Investigacion de Mercados de Obra Publica, Area Requirente en conjunto
con el Area Contratante en OOAD.

5.5.1 Verificardn la existencia de bienes, arrendamientos o servicios de proveedores o
contratistas a nivel nacional o internacional, asi como el precio estimado basado en la
informacion que se obtenga en la propia dependencia o entidad, de organismos publicos o
privados, de fabricantes o de bienes o prestadores del servicio, 0 una combinacién de dichas
fuentes de informacién (en caso de Adquisicién o arrendamiento).

5.5.2 En materia de obras publicas y servicios relacionados con las mismas, se verificara la|
existencia y costo de materiales, mano de obra, maquinaria y equipo, asi como de contratistas,
a nivel nacional e internacional y del precio total estimado de los trabajos, con base en la
informacion que se obtenga en CompraNet, la propia dependencia, la proporcionada por el
mercado, Camaras, Colegios o Asociaciones, y la proporcionada por el Area Requirente, o
bien, una combinacion de dichas fuentes de informacion.

5.5.3 Revisaran que las solicitudes del Area Requirente y/o Contratante estén debidamente
integradas y contengan la informacion necesaria.

5.5.4 Supervisaran la elaboracién de los cuestionarios y el “Directorio” de proveedores o
contratistas de cada Investigacién de Mercado previo a la solicitud de cotizacién.

55,5 Para la integracion del “Directorio” ademas de CompraNet se podran consultar
diversas fuentes, con la finalidad de obtener la mayor cantidad posible de proveedores o
contratistas, tales como las siguientes:

o A partir de consultas en CompraNet, identificar los posibles proveedores o
contratistas que han participado (adjudicados y no adjudicados), en procedimiento de
contratacion.
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o A Organismos especializados: de camaras, colegios de profesionales,
asociaciones 0 agrupaciones industriales, comerciales o de servicios, o bien de
fabricantes o proveedores de bienes o prestadores de servicio.

o Paginas de internet, por via telefonica o por algun otro medio, siempre y cuando
se lleve un registro de los medios y de la informacion que permita su verificacion.

o Sistemas de informacion institucionales (SAl, PREI, SICOBRA u otro).

o Proveedores o contratistas que proporcione el Area Requirente y/o Contratante.

o Padron de proveedores y contratistas de la CIM, OOAD y UMAE.

o Investigaciones de Mercado realizadas previamente.

o Personas fisicas y empresas que manifiestan su interés en participar.

5.5.6 Consultaran la nacionalidad de los posibles proveedores o contratistas, y en su caso,
el origen de los bienes requeridos.

5.5.7 Supervisaran el envio de las solicitudes de cotizacion derivado de las fuentes de
consulta realizadas incluyendo como obligada CompraNet, con el fin de obtener la mayor
participacion de los posibles contratistas o proveedores.

5.5.8 La solicitud de cotizacién / peticion de ofertas serd enviada a todos los posibles
proveedores o contratistas con dato de “Correo electronico” identificados en el “Directorio”
otorgando la misma fecha limite para recibir respuesta de cotizaciéon, a fin de brindar las
mismas condiciones de participacién a todos los interesados.

5.5.9 En Organos Normativos, algunas investigaciones de adquisiciones y el 100% de las
de obra publica, contienen “Anexo Técnico” y “Requerimiento” con archivos grandes (mayores
a lo que permite el correo) que no soporta un “Correo electronico” Institucional, por ello, para
gue se pueda completar el envio correcto de la solicitud de cotizacion, se elaborara una carpetal
gue los contiene, para que puedan ser consultados a través del hipervinculo, el cual se solicita
en sitios web del IMSS, dentro de la seccion de Investigaciones de Mercado vigentes.

5.5.10 Cuando se reciban dudas por parte de los posibles proveedores o contratistas en las
que la(s) respuesta(s) del Area Requirente, Area Tecnlca y/o Contratante, implica
modificaciones al “Anexo Técnico”, Términos y condiciones” o “Formato de cotizacién” en la
investigacion de mercado, se les enviara la respuesta a todos y cada uno de los posibles
proveedores identificados en el directorio y que no hayan declinado, con la posibilidad de
ampliar el plazo de recepcion de cotizaciones.

5.5.11 En caso de recibir dudas por parte de los posibles proveedores o contratistas fuera del
plazo establecido, el Instituto no estara obligado a brindar la retroalimentacién o respuestas
descritas en el numeral 5.5.10 de este procedimiento, salvo que los propios tiempos de la
Investigacion de Mercado lo permitan o a expresa solicitud del Area Requirente y/o Contratante
segun aplique.

Dichas consultas se documentaran en el “Expediente” de la Investigacion de Mercado y se
dara el aviso correspondiente al proveedor o contratista mediante “Correo electronico”, que
tendra oportunidad de manifestar dichas consultas, durante el procedimiento de contratacion
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correspondiente.

5.5.12 El Area Requirente o Contratante de acuerdo con el ambito de sus atribuciones,
deberan contestar las dudas de los posibles proveedores o contratistas previo al cierre de la
etapa de cotizaciones con el objetivo de no inhibir la participacion de los posibles proveedores.

En caso de que las dudas enviadas por los posibles proveedores, imposibilite la respuesta de
estas previo al cierre de la etapa de cotizaciones, el Area Requirente debera solicitar una
ampliacion en el plazo de cotizaciones. Si el Contratante o Requirente no solicita la ampliacion
del plazo previo al cierre de la etapa de cotizaciones, se procedera de acuerdo con lo indicado
en el numeral 5.5.13 de este procedimiento.

5.5.13 Concluido el plazo establecido para recibir cotizaciones y no se recibié ninguna por
parte de los posibles proveedores o contratistas, informa la situacion al Coordinador Técnico
Normativo para que junto con el Area Requirente o Contratante tomen las medidas
correspondientes, por ejemplo: entregar la Investigacion de Mercado sin cotizaciones o ampliar
el plazo para cotizar.

5.5.14 Validaran los resultados de las cotizaciones obtenidas y revisaran la integracion del
“Expediente” de Investigacion de Mercado.

5.5.15 En materia de obras publicas, realizar4 un andlisis de precios comparativo respecto
del presupuesto base proporcionado en la solicitud de Investigacion de Mercado y de las
cotizaciones de los posibles contratistas 0 proveedores, y la que en su caso realice el area
especializada

5.5.16 Con el objeto de acrecentar los elementos de comparabilidad de los precios obtenidos
de antecedentes de contratacion historicos; de ejercicios anteriores respecto del ejercicio en
que pretende contratarse el “Requerimiento” objeto de la Investigacion de Mercado, éstos
seran actualizados de la siguiente manera:

o Con los datos del indice Nacional de Precios al Productor y/o el indice Nacional de
Precios al Consumidor publicados periédicamente por el INEGI en la seccién de precios.
o Preferentemente, se consultara un sector relacionado con el “Requerimiento” de
acuerdo con el Sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte 2013 utilizado
por el INEGI. En caso de no contar con uno que claramente resulte de utilidad, se podria
utilizar el que corresponde al total.

o En el caso de requerirse una actualizacion a valor futuro, debera considerarse la
informacion oficial o verificable disponible, tal como las encuestas sobre las expectativas
de los especialistas en economia que publica el Banco de México a través de Encuestas
sobre las expectativas de los especialistas en economia del sector privado,
https://www.banxico.org.mx/publicaciones-y-prensa/encuestas-sobre-las-expectativas-
de-los-especialis/encuestas-expectativas-del-se.html

o Otras fuentes oficiales o formales que puedan documentarse fehacientemente, ya
sea de indicadores econOmicos nacionales o internacionales.
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5.5.17 Realizaran la determinacion de PMR a solicitud de las Area Requirentes o Técnica (en
caso de Adquisicion, servicio o arrendamiento), a que alude el articulo 29 parrafo segundo
fraccion Ill'y 39 fraccion Il inciso c) del RLAASSP.

5.5.18 Autorizada la Investigacion de Mercado remitira a la CIM o CTIM una vez que esté
debidamente integrada y revisado el “Expediente” para su entrega al Area Requirente o
Contratante segun corresponda.

5.5.19 Para solicitudes de Investigaciébn de Mercado previstas al amparo del articulo 41,
fracciones Il y V de la LAASSP y ultimo parrafo del articulo 28 del RLAASSP, la atencion de
las dudas del 5.5.12 del presente documento, seran de caracter opcional.

5.6 Division de Investigacion de Mercados de Obra Publica

5.6.1 Elaborara “Cuadro comparativo de precios obtenidos” durante la Investigacion de
Mercado y, en su caso, un “Analisis de variaciones absolutas y relativas”, el cual de igual
manera se integrara como parte del “Expediente” de la Investigacién de Mercado.

5.7 Division de Investigacion de Mercados de Adquisiciones y Arrendamientos

5.7.1 La DIMAA, derivado del resultado de la investigacién de mercado, podra determinar
calcular los PMR, cuando estos sean solicitados por el Area Requirente o Técnica, conforme
al numeral 5.2.2 de las “Politicas, Bases y Lineamientos, en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto Mexicano del Seguro Social”, clave 1000-001-014.

NOTA: La CIM a través de la DIMAA no estara obligada a elaborar PMR, cuando no exista dentro de una
Investigacion de Mercado al menos cinco (5) valores (cotizaciones y antecedentes) que permitan ello, o cuando
no se trate de bienes y servicios estandarizados.

5.8 Area Requirente en conjunto con el Area Contratante en OOAD y UMAE

5.8.1 Remitira el resultado de la Investigacion de Mercado, asi como el “Expediente”
considerando que quien resguarde el original atendera solicitudes de transparencia del mismo.
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Responsable Descripcion de actividades

6 Descripcién de actividades
Etapa |
Andlisis y elaboracién de documentacion

CIM/ CTIM 1. Recibe de parte del Area Contratante o del Area
Requirente, segun sea el caso, la “Solicitud de
investigacion de mercado” con el “Requerimiento” e
identifica el tipo de bien o servicio de adquisicion
arrendamiento de bienes y servicios u obra publica y
servicios relacionados con las mismas.

2. Revisa de manera cuantitativa que se encuentren
todos los “Documentos” mencionados en la politica
5.1.5 de este procedimiento, para la elaboracion de la
investigacion de mercado.

Documentos incompletos
3. Solicita mediante “Oficio” o “Correo electrénico” al
Area Requirente y/o Contratante la documentacion
completa.
Continda en la actividad 1.
Documentos completos
4. Turna el "Requerimiento” con los “Documentos” a la
DIMAA, DIMOP, Area Requirente, Técnica y/o

Contratante, segun corresponda para la elaboracién
de la Investigacion de Mercado.

DIMAA/DIMOP 5. Revisa en el plazo establecido en las POBALINES
/ Area Requirente / Area correspondientes, que el “Requerimiento” con los
Técnica / Area Contratante ‘Documentos” contenga informacién completa,

suficiente sobre las especificaciones del bien o
servicio, o0 trabajos o servicios relacionados con la
obra publica.

Informacion incorrecta

6. Notifica mediante “Correo electronico” al Area
Requirente y/o Contratante las observaciones vy
solicitud de informacion adicional necesaria.

NOTA: El Area Requirente y/o Contratante debera atender dicha
solicitud de informacion en el plazo establecido en POBALINES
correspondientes, a efecto de continuar con la elaboracion de la
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Responsable

Descripcion de actividades

D[MAA/ DIMOP )
/ Area Requirente / Area
Técnica / Area Contratante

Investigacion de Mercado. En caso de no obtener respuesta, se
aplicara lo establecido en los numerales 5.2.2.2 de las “Paliticas,
bases y lineamientos, en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del Instituto Mexicano del Seguro
Social”, clave 1000-001-014 y 5.12.3 de las “Politicas, bases y
lineamientos en materia de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas del Instituto Mexicano del Seguro
Social”, clave 1000-001-029.

Continva en la actividad 5.
Informacién correcta

Elabora la solicitud de cotizacién en formato hoja de
calculo denominado “Cuestionario”.

NOTA 1: La solicitud de cotizacién incluye, la informacion
contenida en el “Requerimiento” y aquella otra informacion que
pueda servir para recabar informacién de los posibles
proveedores 0 contratistas para conocer alternativas de
contratacién y/o adquisicion o para que permita al Area
Contratante y Requirente determinar el procedimiento de
contratacion, dicha solicitud de cotizacion se remite a los
proveedores o contratistas, segln sea el caso, mediante “Correo
electronico” Institucional.

NOTA 2: El “Cuestionario” es protegido mediante contrasefia,
con el fin de evitar, modificacion o alteracién de su contenido,
s6lo quedan para editar las celdas donde el proveedor o
contratista debe contestar.

Integra y elabora el “Directorio” de proveedores o
contratistas en formato hoja de calculo de forma
enunciativa mas no limitativa conforme a los datos de
la politica 5.5.5 y los siguientes elementos:

Numeracién consecutiva.

Nombre o Razon Social.

Nombre de la persona de contacto.

Teléfono.

“Correo electrénico”.

Fuentes, en las que afiade una columna por
cada una de las fuentes de consulta, marcando
la celda correspondiente de acuerdo con el
resultado obtenido de posibles contratistas.

¢ Notas que describen las busquedas realizadas
en cada una de las fuentes consultadas.
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Responsable

Descripcion de actividades

D[MAA/ DIMOP )
/ Area Requirente / Area
Técnica / Area Contratante

Etapa Il

Envio y seguimiento de la solicitud de cotizacion a

proveedores

9. Redacta y envia mediante “Correo electrénico” la

solicitud de cotizacion, de los posibles proveedores o
contratistas, adjunta a dicha peticion, el
“Cuestionario”, asi como, la informacion que
corresponda como “Términos y condiciones”, “Anexo
técnico”, “Planos”, “Esquemas”, “Cortes”, “Catalogo
de conceptos” y “Términos de referencia”, asi como

los siguientes datos:

e Fecha de envio de la solicitud de cotizacion.

e Asunto o tema de la Investigacion de Mercado.

e Indicacion de los documentos, asi como los
anexos o0 liga de descarga de éstos que
acomparfaran a la solicitud de cotizacion.

e Formato de dudas u observaciones donde los
posibles proveedores o contratistas podran
formular sus observaciones.

e Cuenta de correo electronico de las y los
servidor(es) publico(s) del IMSS que pueden
recibir la respuesta del posible proveedor o
contratista.

e Nombre de la o el servidor publico y su puesto a
quien debera dirigir su respuesta el posible
proveedor o contratista.

e Teléfono y extension de contacto del servidor
publico del IMSS.

e La fecha limite y la modalidad para que el
contratista remita consultas o solicitudes de
aclaracion sobre aspectos técnicos y/o de los
“Términos de referencia” del “Requerimiento”.

e Lafechalimite y la modalidad para que el posible
proveedor o contratista remita su respuestay, en
Su caso, la cotizacion correspondiente.

e Aviso de privacidad segun la materia de la
Investigacion de Mercado elaborada.

e Alguna otra informacibn que se considere
necesaria para la etapa de Investigacion de
Mercado o para las etapas subsecuentes que el
posible proveedor o contratista debera seguir.
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Responsable

Descripcion de actividades

D[MAA/ DIMOP )
/ Area Requirente / Area
Técnica / Area Contratante

10. Elabora el documento “Seguimiento al directorio de

posibles proveedores o contratistas” en una hoja de
calculo, para el registro de los posibles proveedores o
contratistas identificados y el estado que éstos
guardan durante la Investigacion de Mercado, e
incluye la informacion siguiente:

e Nombre o Razén Social.

e Numero telefénico del posible proveedor o
contratista.

e Correo electronico.

e Nombre del representante de la empresa o
persona fisica quien dara el seguimiento a la
cotizacion.

e Bitacora de seguimiento:

- Solicitud de cotizacion.

- Entrega ylo confirmacién del correo
electronico.

- Declinacién de la solicitud de cotizacion.

- Recepcion de la cotizaciéon del proveedor o
contratista.

- Observaciones.

11.Concentra y clasifica en medio de almacenamiento

digital la informacién recibida como evidencia
documental por parte de los proveedores o
contratistas, de tal manera que se conserve “Correo
electronico” de:

e La solicitud de cotizacion.

e Confirmacién de recepcion o de lectura.

e Dudas o preguntas por parte de los posibles
proveedores o0 contratistas y la respuesta a
éstas cuando aplique.

e Las declinaciones para participar.

12.Extrae del medio de almacenamiento digital las dudas

respecto de los “Términos y condiciones” vy/o
“Términos de referencia” y/o “Anexo técnico” ylo
“‘Documentos” de caracter técnico por parte de los
posibles proveedores o contratistas y envia mediante
“Correo electronico” al Area Contratante, Area
Técnica y/o Requirente segun corresponda, para su
respuesta inmediata.
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Responsable

Descripcion de actividades

D[MAA/ DIMOP )
/ Area Requirente / Area
Técnica / Area Contratante

I?IMAA/ DIMOP / )
Area Requirente / Area
Contratante

13.Recibe mediante “Correo electrénico” del Area
Contratante o Requirente las respuestas a las dudas
y/o comentarios y difunde de acuerdo con lo
establecido en el numeral 5.5.12 del presente
procedimiento.

14.Revisa y registra las respuestas y cotizacion que el
proveedor o contratista, haya plasmado en el
“Cuestionario” e integra al “Expediente”.

NOTA: En caso de recibir la cotizacién fuera de tiempo y antes
de entregar la Investigacion de Mercado, esta se afadira al
“Expediente” pero no asi las respuestas y precios al “FO-CON-
05" ylo “Entregable”, realizando una anotacién en dicho
instrumento.

15.Concentra en la pestafia de la hoja de calculo “FO-
CON-05", y/o “Entregable”, todas las respuestas a las
preguntas especificas y comentarios de los posibles
proveedores o contratistas que cotizaron, asi como,
las cotizaciones recibidas en el plazo establecido, sin
incluir el 1.V.A. y declinaciones, dicho documento es
firmado por quien lo realizd, supervisé y autorizo la
Investigacion de Mercado.

16.1dentifica en Organos Normativos antecedentes de
contrataciones homodlogas a la Investigacion de
Mercado que se desarrolla.

NOTA: Estos se incluiran en el “FO-CON-05".

17.1dentifica con el numero del procedimiento de
contrataciéon como si fuera un proveedor o contratista
mas, incluye el precio contratado y en su caso
actualizado con la inflacion acumulada a la fecha de
elaboracién de la Investigacion de Mercado.

NOTA: En el “FO-CON-05", se hacen notas sobre los hallazgos
identificados a lo largo de la elaboracién de la Investigacion de
Mercado: la recepcion atemporal de las cotizaciones, las fuentes
consultadas para obtener el “Directorio” de proveedores o
contratistas, namero total de estos, comentarios adicionales de
los proveedores o contratistas, fuente de precios histéricos y su
actualizacién, los anexos donde se ubica el detalle de toda la
informacion de la Investigacion de Mercado.
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Descripcion de actividades

I?IMAA /{ DIMOP /
Area Contratante

DIMAA/ DIMOP / )
Area Requirente / Area
Contratante

18.Verifica el estatus de los proveedores o contratistas
gue cotizaron, de acuerdo con la informacion
disponible en el “Directorio”.

Se encuentra inhabilitado y/o sancionado

19.Imprime y guarda la evidencia en formato digital e
incluye en el anexo correspondiente del “Expediente”
fisico y/o electronico segun sea el caso, ver Tabla 1.
Documentacion.

20.Resalta en el “FO-CON-05" la solicitud de cotizacién
del proveedor o contratista y agrega una nota que se
encuentra inhabilitado y/o sancionado.

Continda en la actividad 21.
No se encuentra inhabilitado y/o sancionado

Etapa lll
De la integracién del expediente.

21.Integra el “Expediente” con la informacion recabada
durante la Investigacion de Mercado.

NOTA: Opcionalmente se puede redactar un documento
“Entregable” del “Expediente” de la Investigacion de Mercado en
formato Word o equivalente, haciendo referencia a los anexos
gue integran el mencionado “Expediente” y debera firmarlo
quien(es) lo realiza(n), supervisa(n) y autorizan.

22.Suscribe “Carta de confidencialidad” clave 1CG0-009-
001 (Anexo 1), y “Carta de no conflicto de intereses”
clave 1CGO0-009-002 (Anexo 2), por quien realizé,
supervisé y autorizé la Investigaciéon de Mercado, e
integra al “Expediente”.

23.Elabora el “Oficio de respuesta” a la “Solicitud de
investigacion de mercado” para entregar el
“Expediente” al area solicitante y envia para firma a la
CIM / CTIM / Area Requirente / Area Contratante.

NOTA: Como medida de control, se folia el “Expediente”
completo de la Investigacién de Mercado y el nimero de folios
se informan en el oficio de entrega.
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Responsable

Descripcion de actividades

CIM/CTIM/ )
Area Requirente / Area
Contratante

I?IMAA / DIMOP /
Area Contratante

DIMAA/ DIMOP / )
Area Requirente/ Area
Contratante

24.Firma el “Oficio de respuesta” y entrega a la DIMAA /
DIMOP / Area Contratante para su entrega.

25.Genera respaldo electrénico con acceso restringido a
los responsables de las Areas con carpetas por
Investigacion de Mercado que contengan los
siguientes documentos:

e Escaneo del “Expediente” completo de la
Investigacion de Mercado.

e “Directorio” de proveedores o contratistas en
hoja de calculo.

e “Correo electronico” recibido, con las
cotizaciones de los proveedores o contratistas.

NOTA: Se sugiere la siguiente nhomenclatura para el nombre
de la carpeta de cada Investigacién de Mercado: IM 01/2024
Nombre.

e IM: Investigacion de Mercado.

e 01: Namero consecutivo de la investigaciéon de
mercado que se ha realizado.

e 2024: Ao de elaboracién de la Investigacién de
Mercado.

e Nombre: Palabras clave para identificar el servicio,
bien u obra publica que se cotiz6 en la Investigacién
de Mercado.

26.Entrega el “Expediente” original en fisico y/o
electrénico de la Investigacion de Mercado al Area
Contratante o Area Requirente para que contintie con
el procedimiento de contratacion.

Fin del procedimiento
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7 Diagrama de flujo

INICIO

Etapal
Anélisis y elaboracion de
documentacion

CIM/CTIM

A

Recibe de parte del Area
Contratante o del Area

de bien o servicio de
bienes y servicios u obra

publica y servicios
relacionados con las mismas

Requirente, e identifica el tipo

adquisicion arrendamiento de

—)

Solicitud de

investigacion

A

de mercado Requerimiento

Revisa de manera
cuantitativa que se
encuentren todos los
mencionados en la politica
515

>

Documentos

Documentos

¢Documentos
completos?

Turna segun corresponda

3

Contratante la docu
completa

Solicita al Area Requirente y/o

mentacion

Requerimiento

Documentos

Documentos

>

Oficio

DIMAA o DIMOP, Area
Requirente, Técnica y/o
Contratante
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A 4
DIMAA / DIMOP / AREA
REQUIRENTE / AREA
TECNICA / AREA
CONTRATANTE

Revisa en el plazo
establecido que
contenga informacion
completa, suficiente
sobre las

0 servicio, o trabajos o
servicios relacionados
con la obra publica

especificaciones del bien

()

POBALINES

Requerimiento

¢Informacion correcta?

6

Documentos

Documentos

NO

Notifica al Area Requirente y/o
Contratante las observaciones
y solicitud de informacion

adicional necesaria,

OTA \/

Elabora la solicitud de

de célculo

cotizacion en formato de hoja

2 NOTAS

8

Cuestionario

Integra y elabora de
proveedores o contratistas en
formato hoja de célculo
conforme a los datos de la
politica 5.5.5
eNumeracién consecutiva
eNombre o Razén Social
eNombre de la persona de
contacto
eTeléfono
«Correo electrénico
eFuentes, en las que afiade
una columna por cada una de

las fuentes de consulta,
marcando la celda
correspondiente de acuerdo
con el resultado obtenido de
posibles contratistas
eNotas que describen las
busquedas realizadas en cada
una de las fuentes
consultadas

Directorio

Etapa Il

Envio y seguimiento de la

solicitud de cotizacién a
proveedores
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9

Redacta y envia la solicitud de
cotizacion, de los posibles
proveedores o contratistas,

adjunta a dicha peticién
eFecha de envio de la
solicitud de cotizacién
eAsunto o tema de la
Investigacién de Mercado
eIndicacion de los
documentos, asi como los
anexos o liga de descarga de
éstos que acompafiaran a la
solicitud de cotizacién
eFormato de dudas u
observaciones donde los
posibles proveedores o
contratistas podran formular
sus observaciones
eCuenta de correo electronico
de las y los servidor(es)
publico(s) del IMSS que
pueden recibir la respuesta
del posible proveedor o
contratista
eNombre del servidor publico
y su puesto a quien debera
dirigir su respuesta el posible
proveedor o contratista
eTeléfono y extension de
contacto del servidor publico
del IMSS
eLa fecha limite y la
modalidad para que el
contratista remita consultas o
solicitudes de aclaracion
sobre aspectos técnicos y/o
de los “Términos de
referencia” del
“Requerimiento”
eLa fecha limite y la
modalidad para que el posible
proveedor o contratista remita
su respuesta y, en su caso, la
cotizacion correspondiente
*Aviso de privacidad segun la
materia de la Investigacién de
Mercado elaborada
eAlguna otra informacion que
se considere necesaria para la
etapa de Investigacion de
Mercado o para las etapas
subsecuentes que el posible
proveedor o contratista debera
seguir

Cuestionario

Términos y
condiciones

Anexo
técnico

Planos

Esquemas

Catélogo de
conceptos

Términos de
referencia

10

Elabora el documento, para el
registro de los posibles
proveedores o contratistas
identificados y el estado que
éstos guardan durante la
Investigacion de Mercado
eNombre o Razén Social.
eNUmero telefénico del posible
proveedor o contratista
«Correo electrénico
eNombre del representante de
la empresa o persona fisica
quien daréa el seguimiento a la
cotizacion
eBitacora de seguimiento:
-Solicitud de cotizacion
-Entrega y/o confirmacion del
correo electrénico
-Declinacion de la solicitud de
cotizacion
-Recepcion de la cotizacion
del proveedor o contratista.

-Observaciones

Seguimiento al
directorio de

posibles
proveedores o
contratistas

11

Y

Concentra y clasifica la
informacién recibida como
evidencia documental por
parte de los proveedores o

contratistas

Almacenamiento
digital

eLa solicitud de
cotizacion
eConfirmacion de
recepcién o de lectura
eDudas o preguntas
por parte de los
posibles proveedores
o contratistas y la
respuesta a éstas
cuando aplique
eLas declinaciones
para participar
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12 v

Consulta las dudas por parte
de los posibles proveedores o 16
contratistas y envia al Area
Contratante, Area Técnica y/o
Requirente seglin
corresponda para su
respuesta inmediata

Identifica en Organos
Normativos antecedentes de
contrataciones homélogas a la
Investigacion de Mercado y
agrega al FO-CON-05

Almacenamiento
digital

FO-CON-05

17 ,

Términos y
condiciones Identifica con el nimero del
procedimiento de
contratacion como si fuera
un proveedor o contratista
mas, incluye el precio
contratado y en su caso

actualizado con la inflacién
acumulada a la fecha de
elaboracién de la
Investigacion de Mercado
NOTA

Términos de
referencia

Anexo técnico

Documentos

FO-CON-05

13

4
Recibe del Area
Contratante, Técnica o
Requirente las respuestas .
alas dudas y/o DIM(%A /DIMOP / AREA
comentarios y difunde de NTRATANTE
acuerdo con lo establecido \/
en el numeral 5.5.12 del
presente procedimiento

18

DIMAA /DIMOP / AREA
REQUIRENTE / AREA ”
CONTRATANTE Verifica el estatus de_ los
proveedores o contratistas
que cotizaron, de acuerdo con
la informacion disponible

Revisa y registra las
respuestas y cotizacion que el
proveedor o contratista, haya

plasmado e integra

NOTA

Directorio

Cuestionario 19

S| Imprime y guarda la evidencia
en formato digital e incluye en
el anexo correspondiente, ver

Tabla 1. Documentacién

¢Proveedores
inhabilitados ylo
sancionados?

15 v
Concentra en la pestafia de la
hoja de célculo, todas las
respuestas a las preguntas NO
especificas y comentarios de
los posibles proveedores o 20
contratistas, asi como, las
cotizaciones recibidas en el
plazo establecido, sin incluir el
I.V.A. y declinaciones, dicho
documento es firmado por
quien lo realizé, supervis6 y
autorizd la Investigacion de

Mercado

Expediente

4
Resalta la solicitud de
cotizacion del proveedor o
contratista y agrega nota que
se encuentra inhabilitado y/o
sancionado

FO-CON-05

Entregable

FO-CON-05
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Etapa lll
De laintegracion del
expediente

DIMAA /DIMOP / AREA
REQUIRENTE / AREA
CONTRATANTE

21 ,

Integra la informacién

recabada durante la
Investigacion de Mercado
NOTA

—(=)

Expediente

DIMAA /DIMOP / AREA
REQUIRENTE / AREA
CONTRATANTE

Suscribe por quien realiz6,
superviso y autorizé la

Investigacion de Mercado e
integra 1CG0-009-001
(Anexo 1)
1CG0-009-002
(Anexo 2)
Expediente
23 v

Elabora para entregar al area
solicitante y envia para firma

NOTA Oficio de

respuesta

>

Solicitud de
investigacion
de mercado

Expediente

CIM/CTIM/ Area
Requirente / Area
Contratante

iente

CIM/CTIM/ AREA
REQUIRENTE / AREA

CONTRATANTE

24

Firma y entrega

DIMAA / DIMOP / AREA

CONTRATANTE

25 \

Genera con acceso

restringido a los
responsables de las Areas

con carpetas por
Investigacion de Mercado
NOTA
Respaldo
electrénico

Oficio de
respuesta

DIMAA / DIMOP / Area
Contratante

>

Expediente

Expediente

=

Directorio

Cotizaciones de los
proveedores o
contratistas
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DIMAA / DIMOP / AREA
REQUIRENTE / AREA
CONTRATANTE

26 v

Entrega el original de la
Investigacion de Mercado al
Area Contratante o Area
Requirente para que contintde
con el procedimiento de Expediente

contratacion

FIN

Expediente
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Carta de confidencialidad
1CGO0-009-001
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W

CARTA DE CONFIDENCIALIDAD

El/lLa suscrito (a) @ ,con cargo @ :
adscrito(a) a la (4) del Instituto Mexicano del
Seguro Social, acepto y me allano a cumplir el compromiso de confidencialidad y de no
divulgacion de la informacion que me suministrard correspondiente a

, de acuerdo con las siguientes disposiciones:

PRIMERA: OBJETO: El/La suscrito(a) (2) me obligo a guardar
en estricta reserva y confidencialidad toda la informacién que con tal caracter me sea
proporcionada, a la que tenga acceso o de la que por cualauier otra causa tenga conocimiento,
en el desempefio de mis funciones como é)

SEGUNDA: OBLIGACION DE LA RESERVA. En cumplimiento de la obligacién de reserva
me comprometo a:

1. Utilizar la informacion a la que tenga acceso exclusivamente para llevar a cabo las
atribuciones, facultades y funciones que me son encomendadas en el proceso de
elaboracién de la investigacion de mercado para , de
comprometerse, ademas, a utilizar todos los medios a su alcance, para garantizar la mas
estricta confidencialidad respecto de dicha informacion, y a advertir de dicho deber de
confidencialidad y secreto a cualquier persona que por su relacion con esta, deba tener
acceso a dicha informacion para el correcto cumplimiento de sus obligaciones.

2. No reproducir, modificar, hacer publica o divulgar, ni proporcionar a terceros la informacion
a la que he tenido acceso sin previa autorizacion escrita y expresiva, salvo en los casos en
los que la informacién tenga caracter publico o me encuentre facultado u obligado a
proporcionarla conforme a la normativa aplicable.

TERCERA: DEL INCUMPLIMIENTO Y RESPONSABILIDAD. En caso de incumplimiento a
cualquier disposicion contenida en el presente instrumento, el/la suscrito(a) seré sera
responsable (civil, penal o administrativamente) por los dafios y perjuicios ocasionados por
dicha conducta.

Asimismo, declaro que, en caso de incumplimiento a cualquier disposicién contenida en el
presente instrumento, el/la suscrito(a) sera acreedor a las medidas correctivas que determinen
las instancias competentes del Instituto Mexicano del Seguro Social, sin perjuicio de las
sanciones a las que estara sujeto de conformidad con la normatividad que rige al servidor
publico en términos del Titulo cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

1CG0-009-001
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CUARTA: SOLICITUDES DE INFORMACION: El/La suscrito(a) toma conocimiento y me
allano a que el Instituto Mexicano del Seguro Social o cualquier autoridad competente, en
supervision al cumplimiento del presente instrumento, me solicite cualquier informacion
respecto a la obligacion de confidencialidad establecida en el mismo y las medidas adoptadas,
y me obligo a dar respuesta a dichos requerimientos en un plazo no mayor a cinco dias habiles,
contados a partir del dia siguiente al que sea notificado(a) de los citados requerimientos.

QUINTA: VIGENCIA: El presente documento es valido a partir de su firma, y su obligacion de
confidencialidad y reserva estara vigente hasta en tanto la informacién a la que haya tenido
acceso, sea de caracter publico conforme a las disposiciones aplicables.

En sefal de expresa conformidad y aceptacion de éis términos recogidos en el presente
documento, se firma en

@

Nombre del responsable y puesto

1CGO0-009-001
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ANEXO 1
Carta de confidencialidad
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

1 Membrete Los datos correspondientes del area emisora de la
investigacion de mercado, con el logosimbolo Institucional.

2 Nombre del El nombre completo del responsable de elaboracion, revision

responsable y/o autorizacion de la investigacion de mercado, segun
corresponda.

3  Puesto del El puesto del responsable de elaboracion, revision y/o

responsable autorizacion de la investigacion de mercado, segun
corresponda.

4  Areade El area de adscripcion del responsable de elaboracion,

responsable revision y/o autorizacion de la investigacion de mercado,

segun corresponda.

5 Nombre de la La denominacion de la investigacion de mercado tal cual se
Investigacion de plasma en el expediente.
Mercado
6 Fecha El lugar, dia, mes y afio en que se elaboré la investigacion de
mercado.

Ejemplo: Ciudad de México, a 24 de agosto de 2024.

7 Nombre del El nombre completo, puesto y la firma del responsable de la
responsable y elaboracion, revision y/o autorizacion de la investigacion de
puesto mercado, segun corresponda.

1CG0-009-001
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ANEXO 2

Carta de no conflicto de intereses
1CGO0-009-002
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(v

Nombre: @

Con cargo de: @

Adscrito a:

Objeto de la contratacion: (6)

CARTA DE NO CONFLICTO DE INTERESES

Declaro bajo protesta de decir verdad:

a) Conocer el “Protocolo de actuacion en materia de contrataciones publicas, otorgamiento y
prérroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones” contenido en el Acuerdo por
el que se expidio el mismo, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de agosto
de 2015, modificado mediante los similares de fecha 19 de febrero de 2016 y 28 de febrero
de 2017, asi como las “Directrices del IMSS para evitar el conflicto de interés” contenidas
en las

O por lo cual entiendo su contenido y alcance, que
estoy consciente que mi calidad de persona como servidora publica me obliga a actuar de
manera ética en cumplimiento a la fraccion IX del articulo 7 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, en atencion al principio de imparcialidad previsto en el
“Caédigo de Etica de la Administracién Publica Federal”, en relacion con lo dispuesto en el
“Cédigo de Conducta y de Prevencion de Conflictos de Interés de las Personas Servidoras
Publicas del Instituto Mexicano del Seguro Social”.

b) No tener situacion alguna de conflicto de interés real o potencial, ni guardo relacion familiar,
personal o de negocios con los participantes, licitantes o invitados en el presente proceso
de contratacion, ni he celebrado a titulo o en beneficio personal: contrato, operacion,
convenio o instrumento mercantil, financiero o econémico con sus socios, accionistas,
directivos o representantes que pudiera comprometer mi imparcialidad como persona
servidora publica.

c) Comprometerme a informar oportunamente y por escrito al Titular de la Unidad
Administrativa a la que me encuentro adscrito, cualquier impedimento o conflicto de interés
derivado de esta declaracion o cualquier otro que sea de mi conocimiento, y observar sus
instrucciones dadas por escrito para su atencion, tramitacion y resolucion.

1CG0-009-002
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d) Comprometerme a que durante el desarrollo de mis funciones no solicitaré, aceptaré o
recibiré por mi o por interpésita persona dinero, bienes muebles o inmuebles mediante
enajenacion en precio notoriamente inferior al que tenga en el mercado ordinario,
donaciones, servicios, empleos, cargos o comisiones para mi o para las personas a que
refiere el articulo 52 de la “Ley General de Responsabilidades Administrativas”, que
procedan de cualquier persona fisica o moral que impliquen un conflicto de interés.

e) Desempefar las funciones y actividades que me sean asignadas bajo principios de
legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que rigen el servicio publico.

f) Reconozco que en el ejercicio de mis funciones es posible que tenga acceso a informacion
confidencial, por lo que guardaré de manera estricta y absoluta, y mantendré una conducta
de confidencialidad, reserva y secrecia, con cualquier persona con la que guarde una
relacion profesional de trabajo, familiar por consanguinidad o afinidad hasta el cuarto grado,
gue pudiera beneficiarse con el uso de informacion o documentacion, y

g) Que esta declaracion es un compromiso personal y profesional, que conozco las
disposiciones legales, reglamentarias y éticas que rigen al Instituto Mexicano del Seguro
Social, asi como los alcances y consecuencias de mi incumplimiento.

Nombre del responsable y puesto

1CG0-009-002
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ANEXO 2
Carta de no conflicto de intereses
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. DATO ANOTAR

1 Membrete Los datos correspondientes del area emisora de la
investigacion de mercado, con el logosimbolo Institucional.

2 Fecha El dia, mes, afio y lugar en que se elaboré la investigacion de
mercado.

Ejemplo: 24 de agosto de 2024, Cuernavaca, Morelos.

3  Nombre: El nombre del responsable de elaboracion, revision y/o
autorizacion de la investigacion de mercado, segun
corresponda.

4  Con cargo de: El puesto del responsable de elaboracion, revisién ylo
autorizacion de la investigacion de mercado, segun
corresponda.

5 Adscrito a: El area de adscripcion del responsable de elaboracion,

revision y/o autorizacion de la investigacion de mercado,
segun corresponda.

6 Objeto de la El nombre de la investigacion de mercado tal cual se plasma
contratacion: en el expediente.
7 POBALINES: El nombre de las POBALINES con base en la Investigacion

de mercado que se utilizaron ya sea las: Politicas, Bases y
Lineamientos, en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Instituto Mexicano del Seguro Social”, clave
1000-001-014 o las Politicas, Bases y Lineamientos, en
Materia de Obras Publicas y Servicios relacionados con las
Mismas y Servicios del Instituto Mexicano del Seguro Social”,
clave 1000-001-029.

8 Nombre del El nombre completo, puesto y la firma del responsable de la
responsable y elaboracion, revision y/o autorizacion de la investigacion de
puesto mercado, segun corresponda.

1CG0-009-002
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