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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, la Gobernadora Constitucional del Estado de México impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados,
cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propositos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas,
emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente procedimiento administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la misién del Departamento
de Investigacion de Mercado Estatal en materia de actualizacion de catalogo de bienes y servicios. La estructura organizativa,
la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, el nivel
de centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de
los aspectos que delinean la gestion administrativa del Departamento de Investigacion de Mercado Estatal del Ejecutivo
Estatal.
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Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la acciéon administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas el Departamento de Investigacion de
Mercado Estatal, en materia de actualizacion del catalogo de bienes y servicios, mediante la formalizacion, estandarizacion y
sistematizacion de las actividades de trabajo, a través de un procedimiento.
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PROCEDIMIENTO:

Actualizacién del catalogo de bienes y servicios a través de estudios de mercado.

OBJETIVO:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Mantener vigente el catédlogo de bienes y servicios del Gobierno del Estado de México, para su adquisicién o contratacién en
los diferentes tipos de procedimientos adquisitivos, mediante la actualizacion del mismo, a través de estudios de mercado.

REFERENCIAS:

Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios, Capitulo Primero, Parte General, Articulo 3,
fraccion 1l, Il y IV. Capitulo Cuarto, de los Catalogos, Articulo 20. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de
mayo del 2013, reformas y adicciones.

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, Titulo Cuarto, Capitulo Primero,
de los Catalogos de Bienes y Servicios y de Proveedores y Prestadores de Servicios, Articulos 19, 20, 21, 22, 23,
26, 27 y 28. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de octubre del 2013, reformas y adicciones.

Acuerdo por el que se Establecen las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo Estatal, Parte I, Adquisiciones de Bienes y Servicios, de las Disposiciones Generales. POBALIN 059.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de diciembre del 2013.

Reglamento Interior de la Oficialia Mayor, Titulo Segundo, Capitulo Ill, de la Direccién General de Recursos
Materiales, Articulo 11 Fraccion lll. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2023, reformas y
adiciones.

Manual General de Organizacion de la Oficialia Mayor. Apartado VII.- Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: 23400005110000L Direccion de Investigacion de Mercado, 23400005110100L Subdireccion de
Investigacion de Mercado Estatal y 23400005110102L Departamento de Investigacion de Mercado Estatal.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 28 de mayo de 2024 y reforma del 03 de enero de 2025.

DEFINICIONES:
Actualizacién del Catalogo de Es el registro del precio de mercado y especificacion vigentes de un bien o servicio
Bienes y Servicios: ya existente en el Catalogo de Bienes y Servicios.
Alta de bienes y servicios: Es el registro por primera vez de un bien o servicio en el Catalogo de Bienes y
Servicios, una vez validado por el personal responsable.
Bo_Ietl'n de proveedores Constancia de que las empresas no han sido boletinadas en los registros de la
objetados: Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México.
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Catélogo de Bienes y
Servicios:

Lista de caracter publico en la que se registran en el Sistema COMPRAMEX los
bienes y servicios que requieren las dependencias, organismos auxiliares y
tribunales administrativos, asi como la informacion sobre las caracteristicas
técnicas y estudios de mercado de estos.

Catalogo de Proveedores y
Prestadores de Servicios:

Lista de caracter publico en la que se registran en el Sistema COMPRAMEX los
proveedores y prestadores de servicios que han acreditado cumplir con los
requisitos establecidos por la Oficialia Mayor del Gobierno del Estado de México,
con la finalidad de que se les permita, en los procedimientos de adquisicién, omitir
la presentacion de los documentos relacionados con su informacién administrativa,
legal y financiera, asi como tener preferencia en las convocatorias que se realicen
para participar en procedimientos de invitacion restringida.

Cotizacion:

Documento informativo que emiten los proveedores, el cual establece el valor
monetario de los bienes o servicios que esta dispuesto a ofertar en el mercado
actual.

Clave de verificacion:

Estructura basica ordenada y compuesta por capitulo, concepto y partida genérica
en apego al Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos
para el ejercicio fiscal corriente.

Estudios de Mercado:

Investigacion, sustentada en informacion proveniente de fuentes confiables y serias
(incluyendo parametros internacionales), que permita tomar decisiones informadas
sobre el mejor procedimiento de adquisicion, asi como determinar los precios de
referencia.

Medios electrénicos:

Dispositivo que almacena y permite la distribucién o el uso de informacion de
mercado de manera electronica (Incluye a Internet, fax, CD-ROMs, DVD, y
cualquier otro medio electronico).

Medible:

Cualidad que debe cumplir la segmentacién de mercado como herramienta para
obtener el estudio y precio de mercado, la cual indica determinar el tamafio de la
muestra, conocer previamente los bienes y servicios, asi como los proveedores a
investigar.

Procedimiento de adquisicion:

Conjunto de etapas por las que, las dependencias, organismos auxiliares,
tribunales administrativos 0 municipios adquieren bienes, contratan servicios o
adquieren en arrendamiento bienes inmuebles para el cumplimiento de sus
funciones, programas y acciones.

Proveedor:

Persona juridico colectiva o persona fisica que puede proporcionar un bien o prestar
un servicio al Gobierno del Estado de México

Unidad Administrativa:

Coordinacion Administrativa o su equivalente, en las dependencias, organismos
auxiliares y tribunales administrativos; o Direccién de Administracion o su
equivalente en los municipios.

PMCP:

Plataforma Mexiquense de Contratacion Publica.

INSUMOS:

— Solicitud a través de oficio o Plataforma Mexiquense de Contrataciones Publicas (PMCP) para la actualizacion del
Catalogo de Bienes y Servicios.
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RESULTADOS:

Catélogo de Bienes y Servicios Actualizado.

POLITICAS:

Las solicitudes de actualizacion y/o alta de informacion del Catalogo de Bienes y Servicios a través de estudios de
mercado deberan ser realizadas por las coordinaciones administrativas de las dependencias del sector central.

En caso de que la solicitud de alta y/o actualizacion de bienes o servicios no cuente con las especificaciones
marcadas por el articulo 28 del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, la
persona servidora publica responsable de integrar y actualizar la informacion del Catélogo de Bienes y Servicios
debera rechazar por oficio o, en su caso, comentar la solicitud en la PMCP, solicitando la incorporacion de
informacion.

Las solicitudes realizadas por oficio deberan ser ingresadas a través de la Oficialia de Partes para que esta a su vez,
turne dicha solicitud a la Direccion General de Recursos Materiales, a la Coordinacion de Procedimientos
Adquisitivos, Direccion de Investigacién de Mercado, Subdirecciéon de Investigacién de Mercado Estatal y al
Departamento de Investigacion de Mercado Estatal; asi mismo, deberan ser respondidas mediante la misma via.

Las técnicas por utilizar para la investigacion de mercado deberan ser las siguientes: consulta a precios histdricos,
mediante modelo estadistico; segmentacion de mercado; solicitud de precios de mercado via correo electronico;
comercio electrénico; consulta de precios de campo; y Mistery Shoper.

Los precios obtenidos para el estudio de mercado deberan provenir de empresas o personas fisicas que no se
encuentre registradas en el “Boletin de Empresas no Objetadas” y con su RFC valido en la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico.

Las solicitudes de actualizacion y/o alta en el Catalogo de Bienes y Servicios que se utilizaran para los inicios de
procedimientos adquisitivos (Licitacion Publica, Invitacion Restringida y Adjudicacion Directa) deberan enviarse
mediante oficio dirigido a la persona titular de la Direccion General de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor, asi
como, contener la cantidad, calidad y oportunidad requeridas para ser realizadas.

La persona servidora publica responsable de registrar y archivar la evidencia de las actualizaciones del Catalogo de
Bienes y Servicios a través de estudios de mercado debera actualizar la matriz de solicitudes y archivar la
documentacion inmediatamente al recibir los estudios de mercado.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Actualizacidon del Catalogo de bienes y Servicios a través de estudios de mercado.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Departamento de Recibe solicitud de alta o actualizacién del Catalogo de Bienes y Servicios
Investigacion de Mercado de las dependencias de Gobierno del Estado de México, mediante oficio o
Estatal / Titular Plataforma Mexiquense de Contrataciones Publicas (PMCP), se entera,
registra en base de datos y turna oficio de solicitud o, en su caso notifica
mediante la PMCP a la persona Investigadora de Mercado Estatal para su
atencion.
2
Departamento de Recibe solicitud de actualizacion y/o alta del Catalogo de Bienes y
Investigacion de Mercado Servicios, mediante oficio o Plataforma Mexiquense de Contratacion
Estatal / Persona Publica (PMCP), resguarda solicitud en formato impreso o electrénica,
Investigadora de Mercado verifica si el bien o servicio cuenta con clave de registro y determina:
Estatal ¢La solicitud es un alta o actualizacién de bienes y servicios?
PERIODICO OFICIAL
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N UNIDAD
2 ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Departamento de La solicitud es una actualizacion de bienes y servicios
Investigacion de Mercado e . - . e .
. Verifica que la clave del bien o servicio este vigente y verifica que esté

Estatal / Investigadora de o . . o

Mercado Estatal correcto en el clasificador por objeto del gasto el giro comercial ingresado
y que la especificacion contenga: descripcién en prosa, caracteristicas
técnicas, unidad de medida o presentacion, garantias, normas oficiales,
normas mexicanas, certificaciones, omision de abreviaturas, marcas y
modelos; asi como, de uso y beneficio de estos y determina:
¢La clave de bien o servicio esta vigente y/o no cumple con la
informacioén correcta?

4 . _ . -

Departamento de La clave de bien o servicio si esta vigente y/o cumple con la

Investigacion de Mercado informacién correcta

Estatal / Investigadora de . - . . .
Elabora oficio en original y copia en el que informa que la clave del bien o

Mercado Estatal . ;
servicio se encuentra vigente o en su caso, que no cumple con la
informacién correcta y lo envia al solicitante, o, en su caso, le informa
mediante la PMCP.

Solicitante Recibe oficio, acusa en copia y devuelve o, en su caso, notificacion
mediante la PMCP, se entera que la clave del bien o servicio se encuentra
vigente y procede conforme a sus intereses.

6 . - -

Departamento de La clave de bien o servicio no esta vigente y/o no cuenta con la

Investigacion de Mercado informacion correcta

Estatal / Investigadora de . . . L - -
Actualiza giro comercial, descripcion en prosa, caracteristicas técnicas,

Mercado Estatal . . e . .
unidad de medida o presentacion, garantias, normas oficiales, normas
mexicanas, certificaciones, omisién de abreviaturas, marcas y modelos;
asi como, de uso y beneficio de éstos, segun corresponda; requisita los
formatos “Bitacora de Solicitudes de Cotizacién” y “Solicitud de Cotizacién”
resguarda el formato “Bitacora de Solicitudes de Cotizacion” y envia el
formato y “Solicitud de Cotizacidon” a los proveedores correspondientes y
queda en espera de las cotizaciones.

Se conecta con la actividad namero 11.
7 . - .
Departamento de Viene de la actividad namero 2.
Investigacion de Mercado . . -
9 La solicitud es un alta de bienes y servicios

Estatal/ persona

Investigadora de Mercado Revisa en la solicitud, que el giro comercial aplique de acuerdo con el

Estatal objeto de gasto, que la especificacion contenga: descripcion en prosa,
caracteristicas técnicas, unidad de medida o presentacion, garantias,
normas oficiales, normas mexicanas, certificaciones, omision de
abreviaturas, marcas y modelos; asi como, de uso y beneficio de estos y
determina:
¢La solicitud cumple con lo solicitado para dar de alta la clave del
bien o servicio?
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

8 Departamento de La solicitud no cumple con lo solicitado para dar de alta la clave del
Investigacion de Mercado bien o servicio
Estatal/ Persona - - . . -
Investigadora de Mercado Elabora oficio en.o-rlglnal y copia en el que informa q_ue la SO|I(.)It.Ud no
Estatal cumple con lo solicitado pa_1ra dar de alta la clgve del blen_o servicio y lo

entrega a la persona usuaria 0, en su caso, le informa mediante la PMCP.

o Solicitante Recibe oficio, acusa en copia y devuelve o, en su caso, recibe notificacion

mediante la PMCP; se entera que la solicitud no cumple con lo solicitado
para dar de alta la clave del bien o servicio, solventa inconsistencias,
elabora oficio de solicitud de actualizacion del catalogo de bienes y
servicios; y lo envia a la persona titular del Departamento de Investigacién
de Mercado Estatal o, en su caso, reenvia solicitud via PMCP.

Se conecta con la actividad namero 1.

10 .. . .

Departamento de La solicitud si cumple con lo solicitado para dar de alta la clave del

Investigacion de Mercado bien o servicio

IEstata.Il persona Requisita los formatos “Bitacora de Solicitudes de Cotizacion” y “Solicitud

nvestigadora de Mercado L, itk - L,

Estatal de Cojuzamon. resguarda el form'atcl> Bitacora d(—i SO|_IC.ItUdeS de C.otlzglec:n
y envia, mediante correo electronico, formato “Solicitud de Cotizacion” a
los proveedores correspondientes y queda en espera de las cotizaciones.

11 Proveedor Recibe, mediante correo electronico, formato de “Solicitud de Cotizacion”,

se entera, elabora cotizacion de los bienes y/o servicios correspondientes
y envia cotizacion, mediante correo electrénico, a la persona Investigadora
de Mercado.

12 . o . - L
Departamento de Recibe cotizaciones, mediante correo electrénico, las imprime y con base
Investigacion de Mercado en ellas requisita el formato “Cuadro Comparativo de Precios” y “Bitacora
Estatal / Persona de Estudios de Mercado”, firma este Ultimo en el apartado “Elaboro”,
Investigadora de Mercado ingresa al Sistema de Consulta de Boletin de Empresas Objetadas de la
Estatal Secretaria de Contraloria, consulta boletines de los proveedores y los

imprime, extrae oficio de solicitud, formato “Bitdcora de Solicitudes de
Cotizacién”, abre expediente de la investigacion de mercado e integra
oficio de solicitud, los formatos “Bitacora de Estudios de Mercado”
“Bitacora de Solicitudes de Cotizacion, “Cuadro Comparativo de Precios”,
Cotizaciones y turna expediente del estudio de mercado a la persona titular
del Departamento de Investigacion de Mercado Estatal para firma.

13 Departamento de Recibe expediente de la investigacion de mercado, se entera, firma
Investigacion de Mercado formato “Bitacora de Estudio de Mercado” en el apartado “Autoriz6” y turna
Estatal / Titular. el expediente a la persona titular de la Subdireccidn de Investigacion de

Mercado Estatal para firma.
Subdireccion de Recibe expediente de la investigacién de mercado, firma formato “Bitacora
Investigacion de Mercado de Estudio de Mercado” de conformidad en el apartado “Revis¢” y turna
Estatal / Titular. expediente a la persona titular de la Direccion de Investigacion de Mercado
para firma.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

15 Direccién de Investigacion Recibe expediente, se entera, firma formato “Bitdcora de Estudio de

de Mercado / Titular Mercado” en el apartado “Visto Bueno” y turna expediente a la persona
titular del Departamento de Investigacion de Mercado Estatal para el alta
o actualizacion de los bienes o servicios.

16 . . .

Departamento de Recibe expediente, se entera, turna el expediente a la persona

Investigacion de Mercado investigadora de mercado y le instruye actualizar o, en su caso, dar de alta

Estatal / Titular las claves de los bienes o servicios, segun corresponda en la PMCP, en
apego a los precios obtenidos de la investigacion de mercado.

17 . . . o .
Departamento de Recibe expediente, se entera de la instruccion, ingresa a la PMC, realiza
Investigacion de Mercado la actualizacién o el alta de las claves de los bienes y servicios, segun
Estatal / Investigadora de corresponda, en apego a los precios obtenidos de la investigacién de
Mercado Estatal mercado, imprime el formato “Estudio de Mercado” que general la PMCP,

lo integra al expediente y turna el expediente a la persona titular del
Departamento de Investigacion de Mercado Estatal.

18 Recibe el expediente, elabora oficio de respuesta en original y copia,
Depart.ame:r’\to de entrega oficioporiginal y copia a la persona sglicitante. ’ yoopa
Investigaciéon de Mercado
Estatal/ Titular. Archiva acuse de recibo del oficio de respuesta previa recepcion en el

expediente y entrega el expediente a la persona encargada de archivo para
control y seguimiento.

19 . . . - - . .
Solicitante Recibe oficio de respuesta en original y copia, se entera, acusa de recibo

y devuelve; y procede a realizar la adquisicion de bienes o servicios.
Se conecta con los procedimientos inherentes a la adquisicion de
bienes y servicios.

20 . . . .
Departamento de Recibe acuse de recibo del oficio de respuesta, se entera, archiva acuse
Investigacion de Mercado en el expediente y entrega el expediente a la persona encargada de
Estatal/ Titular. archivo para control y seguimiento.

21 . . . .
Departamento de Recibe expediente, se entera y archiva para su control y seguimiento.
Investigacion de Mercado
Estatal / Encargada de
archivo
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO. ACTUALIZACION DEL CATALOGO DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVES DE ESTUDIOS DE MERCADO.

. DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION DE
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION DE ﬁ;‘gg:gﬁ&i}"ﬁ?;gg&f SOLICITANTE SUBDIRECCION DE INVESTIGACION DE DIRECCION DE INVESTIGACION DE MERCADO ESTATAL / ENCARGADA DE
MERCADO ESTATAL/ TITULAR PROVEEDORES MERCADO ESTATAL/ TITULAR MERCADO / TITULAR
DE MERCADO ESTATAL ARCHIVO

RECIBE SOLICITUD DE ACTUALIZACION »(2

Y/0 ALTA DEL CATALOGO DE BIENES Y/ 7

SERVICIOS, SE ENTERA, REGISTRA EN

BASE DE DATOSY TURNA.

RECIBE OFICIO DE SOLCITUD DE
ACTUALIZACION  Y/O  ALTA  DEL
CATALOGO DE BIENES Y SERVICIOS EN
5UCASO MEDIANTELA PCP, VERIFICA
SI EL BIEN O SERVICIO CUENTA CON
CLAVE DE REGISTRO Y DETERMINA:

ALTA

ULA SOLICITUD ESALTAO
ACTUALIZACION DE BIENES Y
SERVICIOS?

ACTUALIZACION

VERIFICA GUE LA CLAVE DEL BIEN O
SERVICIO ESTE VIGENTE Y VERIFICA
QUE ESTE CORRECTO EN EL
(CLASIFICADOR POR  OBJETO DEL
GASTO EL  GIRO  COMERCAL
INGRESADO Y GUE LA ESPECIFICACION
[CONTENGA: DESCRIPCION EN PROSA,
[CARACTERISTICAS TECNICAS, UNIDAD
DE MEDIDA O PRESENTACION,
[GARANTIAS, NORMAS ORCIALES,

MEXICANAS,
CERTIFICACIONES,  OMISION  DE
| ABREVIATURAS, MARCAS Y MODELOS;
ASi COMO, DE USO Y BENEFICIO DE
ESTOSY DETERMINA

"iLA CLAVE DE BIEN 0 SERVICIO

ESTA VIGENTE Y/ONO CUMPLE

CON LAINFORMACION
CORRECTA?

ELABORA OFICIO EN ORIGNAL Y
COPIA EN EL QUE INFORMA GUE LA
CLAVE DEL BIEN O SERVICIO SE »
ENCUENTRA VIGENTE O GUE NO 4
CUMPLE CON LA  INFORMACION
CORRECTAY LO ENVIA O, EN SU CASO,
LE INFORMA MEDIANTE LA PMCP.

RECIBE OFICIO, ACUSA EN COPIA Y
DEWEVE 0, EN SU CASO,
NOTIFICACION MEDIANTE LA PMCP, SE
ENTERA GUE LA CLAVE DEL BIEN O
SERVICIO SE ENCUENTRA VIGENTE Y
PROCEDE  CONFORME A  SUS
INTERESES.

ACTUALIZA ~ GIRO  COMERCIAL,
DESCRIPCION EN PROSA,
CARACTERISTICAS TECNICAS, UNIDAD|
DE MEDIDA O  PRESENTACION,
GARANTIAS, NORMAS  OFICIALES,
NORMAS MEXICANAS,
CERTIFICACIONES,  OMISION  DE|
ABREVIATURAS, MARCAS Y MODELOS;|
ASi COMO, DE USO Y BENEFICIO DE|
ESTOS,  SEGUN  CORRESPONDA;
REQUISITA LOS FORMATOS “BITACORA
DE SOLICITUDES DE COTIZACION' Y
“SOLICTUD  DE  COTIZACION"
RESGUARDA EL FORMATO “BITACORA
DE SOLICITUDES DE COTIZACION' Y
ENVA Y QUEDA EN ESPERA DE LAS
COTIZACIONES.

1=

REVISA ENLA SOLICITUD, GUE EL GRO
COMERCIAL APLIGUE DE ACUERDO|
CON EL OBJETO DE GASTO, GUE LA
ESPECIFICACION CONTENGA:
DESCRIPCION 3
CARACTERISTICAS TECNICAS, UNIDAD
DE MEDIDA O PRESENTACION,
GARANTIAS, NORMAS ~ORCIALES,

CERTIFICACIONES,  OMISION  DE|
ABREVIATURAS, MARCAS Y MODELOS;
ASi COMO, DE USO Y BENEFICIO DE
ESTOSY DETERMINA
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DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION DE ﬁ':«?:;s:'gg'rﬁl/vauivs:sflﬁggnaE SOLICITANTE PROVEEDORES SUBDIRECCION DE INVESTIGACION DE DIRECCION DE INVESTIGACION DE D:::g::'gi’gﬂ:j_';‘:ﬁéﬁgf;"nf
MERCADO ESTATAL / TITULAR DE MERCADO ESTATAL MERCADO ESTATAL / TITULAR MERCADO / TITULAR ARCHIVO
L soLICITUD CUMPLE CoN L)
SOLICITADO PARA DARDE ALTA
LA CLAVE DEL BIENO SERVICIO?
ELABORA OFICIO EN ORIGNAL Y
[COPIA EN EL QUE INFORMA QUE LA N
SOLICTUD MO CUMPLE CON LO » 9
SOLICITADO PARA DAR DE ALTA LA
[CLAVE DEL BIEN O SERVICIO O, EN SU
CASO, LE INFORMA MEDIANTE LA RECIBE OFICIO, ACUSA Y DEVUELVE O,
PMCP. EN SU CASO, RECIBE NOTIRCACION
MEDIANTE LA PHCP; SE ENTERA GUE
LA SOLICITUD NO CUMPLE, SOLVENTA
INCONSISTENCIAS, ELABORA_ OFICIO
DE SOLICITUD DE ACTUALIZACION DEL
CATALOGO DE BIENES Y SERVICIOS Y
LO ENVIA O, EN SU CASO, REENVIA
SOLICITUD ViAPMCP
REQUISITA FORMATOS “BITACORA DE
SOLICITUDES DE  COTIZACION” Y
“soLICITUD DE COTIZACION"
RESGUARDA FORMATO “BITACORA DE
SOLICITUDES DE COTIZACION" Y ENVIA|
FomATo - 'souatuD 0
COTIZACION”
A/ 11
RECIBE FORMATO DE “SOLICITUD DE
COTIZACION’, SE ENTERA, ELABORA
COTIZACION DE LOS BIENES Y/O
SERVICIOS Y
TURNA
RECIBE COTIZACIONES, LAS THPRINE,
CON BASE EN ELLAS REQUSITA
FORMATO “CUADRO COMPARATIVO DE
PRECIOS” Y “BITACORA DE ESTUDIOS
DE MERCADO", INGRESA AL SISTEMA
DE CONSULTA DE BOLETIN DE
EMPRESAS ~ OBJETADAS DE LA
13)¢ SECRETARIA  DE  CONTRALORIA,
CONSULTA  BOLETINES DE LOS
PROVEEDORES, LOS IMPRIME, EXTRAE
OFICIO DE  SOLCITUD, FORMATO
RECIBE  EXPEDIENTE DE LA Cg.'nﬁgfgw, e AB:E"”C'E'X":E?IEN:’:
INVESTIGACION DE MERCADO, SE . o
ENTERA, FIRMA FORMATO “BITACORA INTERA  OFIIO DE_SoLiciTup,
DE ESTUDIO DE MERCADO® EN EL FORMATOS Y TURNA EXP EDIENTE.
APARTADO “AUTORIZG” Y LO TURNA. »(14
RECIBE  EXPEDIENTE DE LA
DE MERCADO, FIRMA ; 15
FORMATO “BITACORA DE ESTUDIO DE
MERCADO" DE CONFORMIDAD EN EL
APARTADO “REVISG” Y LO TURNA.
RECIBE EXPEDIENTE, SE ENTERA,
FIRMA  FORMATO “BITACORA DE|
16 )€ ESTUDIO DE MERCADO" EN EL
APARTADO “VISTO BUENO” Y 1O
RECIBE EXPEDIENTE, SE ENTERA,
TURNA EL EXPEDIENTE A LA PERSONA N
INVESTIGADORA DE MERCADO Y LE 14\
INSTRUY E ACTUALIZAR O, EN SU CASO,
DAR DE ALTA LAS CLAVES DE LOS
BIENES O  SERVICIOS, SEGUN RECIBE EXPEDENTE, S ENTERA,
CORRESPONDA EN LA PHCP. INGRESA A LA PMCP, REALIZA
ACTUALIZACION O ALTA DE LAS
[CLAVES DE LOS BIENES Y SERVICIOS,
SEGUN  CORRESPONDA  IMPRIME
18 & FORMATO “ESTUDIO DE MERCADO"
< QUE GENERA LA PHCP, LO INTEGRA AL
EXPEDIENTE Y TURNA.
RECIBE EXPEDIENTE, ELABORA OFIC! (19
DE RESPUESTA EN ORIGINAL Y COPIA Y
ENTREGA OFICIO ORIGINAL Y COPIA A
LAPERSONA SOLICITANTE, RECIBE OFICIO DE RESPUESTA EN
ORIGINAL Y COPIA, SE ENTERA, ACUSA
DE RECIBO Y DEVUELVE EL ACUSE DE
RECIBO Y PROCEDE A REALIZAR LA
ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS.
SE  CONECTA CON LOS
PROCEDIMENTOS INHERENTES
A LA ADQUISICION DE BIENES Y
@ SERVICIOS.
RECIBE OFICIO DE RESPUESTA EN
ORIGINAL Y COPIA, SE ENTERA, ACUSA
DE RECIBO Y DEVUELVE EL ACUSE DE N
RECIBO Y PROCEDE A REALIZAR LA 21
ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS.
RECIBE EXPEDIENTE, SE ENTERA Y,
ARCHIVA PARA SU CONTROL Y|
SEGUIMIENTO,
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Formato de Bitacora de Estudio de Mercado.

Formato de Estudio de Mercado.

BITACORA DE ESTUDIO DE MERCADO

CLAYE DE
YERIFICACIGON:

I

(1)

DATODS GENERALES DEL SOLICITANTE

DEPENDENCIA: NHO. $0LICITUD:

(3)

(2)
FECHA DE
RECEFPCION DE LA

(4] FOLICITUD: {5]

U. ADYA -

FECHA DE
ATENCION DE
LA SOLICITUD:

(6)

ODATOS GENERALES DEL BIEN O SERYICIOD OBJETO DE ESTUDIO DE MERCADD

NOMERE DEL BIEN O SERYICIO:

(7)

UNIDAD DE MEDIDA: |[

(8) Jsmo | (9)

TIFD DE ESTUDIO DE MERCADO EFECTUADO

COMSULT A A PRECIOE HIETORICOS MEDIARNTE RODELD FOLICMTUD DE PRECIOSE DE MERCADD Wik

ESTADISTICO {1 ﬂ] ELECTRONICO |:1 1 ] COMSULTA DE PRECIDS EN CAMPO |:1 2]
SEGMENT ACION DE MERCADD (13) COMERCIO ELECTRONICO (14) TECHICA MYETERY SHOPPER (15)
FUENTES DE CONSULTA
FUENTE 1 FUENTE 2 FUENTE 3 PRECIO DE
NOMBRE DEL BIEN O SER¥ICIO: N O nl| MERCADOD
0BTENIDO
(16) (17) (18)
(7 (12) (20) (21) (1) (22)

OBTENCION DEL PRECIO DE MERCADO

PRECIO DE MERCADO
OBTENIDO Y DENTRO
DEL CALCULD

PRECIO DE MERCADO MAS BAJO OBTENIDO DE
LAS FUENTES CONSULTADAS + 25%

PRECIO DE MERCADO OBTENIDO
¥ DENTRO DEL CALCULD

PRECIO DE MERCADO

(23) (24) (25) (26) (27) (28)
AMALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS
EL FRESEMTE ESTUDIO DE MERCADO $E ELABOR EM RELACIGN & [29] POSIELES OFEREMTES DEL SERWICIO OBJETO DE ESTUDIO DE MERCADO .
EL_[3|] ]_ DEEE COMTAR CON LO ESTABLECIDD ENM LA SOLICTUD DE COTIZACION.
ELABORG ESTUDIO DE MERCADD REYIS0 YO_BO. AUTORIZO
(31) (32) (33) (34)

TITULAR DEL DEF&RTAMENTO DE INVESTIGACWAH DE
MERCADOESTATAL

LAQELANALISTADEFRECIOS DEMERCADD JEFA O JEFEDEFROYECTD

TITULAF DE L& SUEDIRECCIAH DE INYESTIGACIGH DE MERCAD0

ESTATAL

Instructivo parallenar el formato: Bitacora de Estudio de Mercado.

Objetivo: Establecer una vision resumida de la informacién recabada en la investigacion del bien o servicio solicitado.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original.
El original se archiva en el Departamento de Investigacion de Mercado Estatal.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 CLAVE ) DE | Anotar Clave de ldentificador del Producto emitido por la Plataforma
VERIFICACION: Mexiquense de Contratacion Pablica (PMCP).
) Anotar nombre de la dependencia, coordinacién general u organismo
2 DEPENDENCIA: auxiliar de la Administraciéon Publica Estatal.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION
Anotar numero de folio de la solicitud de Estudio de Mercado emitido a
3 NO. SOLICITUD: través del PMCP.
Anotar nombre de la Coordinaciéon Administrativa o su equivalente, de la
. dependencia, coordinacion general u organismo auxiliar de la
4 U. ADVA.: - o
Administracién Publica Estatal.
FECHA DE
5 RECEPCION DE LA | Anotar fecha en que se recibe la solicitud de Estudio de Mercado.
SOLICITUD:
FECHA DE ATENCION DE . . .
6 LA SOLICITUD: Anotar fecha en que se atiende la solicitud de Estudio de Mercado.
NOMBRE DEL BIEN O . .
7 SERVICIO: Anotar nombre del bien o servicio
8 UNIDAD DE MEDIDA: Anotar nombre de la unidad de medida del bien o servicio.
9 GIRO: Anotar nimero y nombre del giro correspondiente al bien o servicio, de
’ acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto.
CONSULTA A PRECIOS | Tachar con una "X" si el precio de mercado se obtuvo mediante el método
10 HISTORICOS MEDIANTE | de actualizacion de precios de mercado histdricos con el uso de modelo
MODELO ESTADISTICO | estadistico.
11 ggLICILUEDRgEDZRECK/OEi Tachar con una "X" si el precio de mercado se obtuvo mediante oficio de
ELECTRONICA solicitud y enviado a través de medio electronico.
" CONSULTA DE PRECIOS ;I;S(;hsz:\ir gg%rl:r; C);m?l (()el precio de mercado se obtuvo mediante trabajo de
EN CAMPO 9 PO
SEGMENTACION DE | Tachar con una "X" si el precio de mercado se obtuvo mediante trabajo de
13 MERCADO segmentacién de mercado.
Tachar con una "X" si el precio de mercado se obtuvo mediante la consulta
14 COMERCIO de comercio electrénico.
ELECTRONICO
| Tachar con una "X" si el precio de mercado se obtuvo mediante la técnica
SHOPPER
16 FUENTE 1 Anotar razén soFlaI de Ia} empresa o nombre de la persona fisica de consulta
que proporciono el precio de mercado.
Anotar razén social de la empresa o nombre de la persona fisica de consulta
17 FUENTE 2 que proporciond el precio de mercado.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION
Anotar razon social de la empresa o nombre de la persona fisica de consulta
18 FUENTE 3 que proporciono el precio de mercado.
19 FUENTE 1 Anotar el precio de mercado de mercado que proporciono la fuente 1.
Anotar el precio de mercado de mercado que proporciond la fuente 2.
20 FUENTE 2
Anotar el precio de mercado de mercado que proporciond la fuente 3.
21 FUENTE 3
22 PRECIO DE MERCADO | anotar el promedio de los precios de mercado obtenidos.
OBTENIDO
23 Anotar el precio de mercado mas bajo dentro de los precios obtenidos de
las fuentes consultadas.
PRECIO DE MERCADO | apotar el calculo del 25% del precio de mercado méas bajo dentro de los
24 MAS BAJO OBTENIDO DE | precios obtenidos de las fuentes consultadas.
LAS FUENTES
CONSULTADAS + 25%
Anotar el resultado del precio de mercado mas bajo dentro de los precios
25 obtenidos de las fuentes consultadas, mas el calculo del 25% incluido.
PRECIO DE MERCADO . . . . .
26 OBTENIDO Y DENTRO ggﬂhaéniégfgrl;udl;;ircado mas bajo dentro de los precios obtenidos de
DEL CALCULO )
PRECIO DE MERCADO . . .
27 OBTENIDO Y DENTRO Q:c;tlaruer:tgrgglo de mercado que se encuentre dentro del calculo obtenido
DEL CALCULO P :
28 PRECIO DE MERCADO Anotar promedio de los precios de mercado dentro del célculo obtenido del
punto 26 y 27.
29 ESPACIO PARA LLENADO | Anotar el nimero de cotizaciones obtenidas.
Anotar "BIEN" o0 "SERVICIO" segln corresponda el caso.
30 ESPACIO PARA LLENADO
31 ELABORO ESTUDIO DE | Registrar el Nombre y Firma de la o el Analista de Precios de Mercado.
MERCADO
32 REVISO Anotar el nombre y firma de la o el Jefe de Proyecto.
Anotar el nombre y firma del titular del Departamento de Investigacion de
33 VO.BO. Mercado Estatal.
i Anotar el nombre y firma del titular de la Subdireccion de Investigacién de
34 AUTORIZO Mercado Estatal.
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ESTUDIO DE MERCADO

Clave de Verificacion (1)
Mombre del bien (2}
Precio del Bien (3]
Especificacion

41
Unidad de Medida (5]
Fecha de Vigencia (8]

Instructivo para llenar el formato: Estudio de Mercado

Objetivo: Establecer los lineamientos del correcto llenado del formato de Estudio de Mercado por el Departamento
de Investigacién de Mercado.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original.
El original se archiva en el Departamento de Investigacion de Mercado Estatal.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Clave de Verificacion Anotar la clave de Identificador del Producto emitido por la Plataforma
Mexiquense de Contratacién Publica (PMCP).

2 Nombre del bien Anotar el nombre del bien o servicio

3 Precio del Bien Anotar el promedio de los precios de mercado obtenidos a través de las
fuentes de consulta.

4 Especificacion Anotar la descripcion detallada del bien o servicio.

5 Unidad de Medida Anotar la referencia que determina la magnitud del bien.

6 Fecha de Vigencia Anotar el limite en el que el precio de mercado se encuentra vigente.
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Edicion: Primera
PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL CATALOGO DE BIENESY | Fecha: Enero de 2025
SERVICIOS A TRAVES DE ESTUDIOS DE MERCADO
Cadigo: 23400005110102I
Pagina: Vil
SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un
( ) procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento

se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra
FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento
y se emplea cuando la actividad cambia o requiere conectarse a otra
operacion dentro del mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo un
numero en secuencia, concatenandose con las operaciones que le
anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacién de una actividad u operacion relativa
a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de lo que
se realiza en ese paso, de forma sintetizada, cuidando que no se pierda la
esencia de la actividad.

Su estructura se compone de un verbo en activo + sustantivo en las tres
fases de la actividad: Qué se recibe, qué se hace, qué se archiva, turna e
instruye.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza
con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafo, el cual muestra al
finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde
viene; dentro del simbolo se anotara la letra “A” para el primer conector y
se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no y cuando existen dos o mas opciones a seguir, para identificar
la alternativa de solucion o a seguir.

Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en
el centro del simbolo lo que va a suceder o la oraciéon que describa la
determinacién que se estd tomando, cerrdndose con el signo de
interrogacion.

Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza cuando en una actividad se
activan o sincronizan dos o mas flujos de informacién, de documentos o de
materiales. Cuando se requiera activar diferentes flujos a partir de una
actividad debera salir de éste las lineas de union y cuando se requiera
sincronizar flujos deberan llegar a este las lineas de unién (SIMBOLO
BPMN).
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Simbolo

Representa

v

Direccion de flujo o linea de union. Marca el flujo de la informacion, de los
documentos y/o materiales que se realizan en el area y/o, en su caso, la
secuencia en que deben realizarse las tareas. Su direccibn se maneja
conforme lo indica la punta de flecha y puede ser utilizada en la direccién que
se requiera y para unir cualquier actividad.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la cual se
realiza a través de teléfono, correo electrénico, WhatsApp, aplicaciéon
informatica de comunicacioén etc. La direccion del flujo se indica como en
los casos de la linea de unidn (con punta de flecha)

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo,
se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencién en el
procedimiento.

b
g

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere
de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo
al usuario de realizar una accion o reunir determinada documentacion. Por
ello, el presente simbolo se emplea cuando se requiere de una espera
necesaria e insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar que un
procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Es importante anotar,
dentro del simbolo, el nombre del proceso/procedimiento del cual se deriva
o hacia donde va.

Tomo: CCXIX No. 93

PROCEDIMIENTO: ACTUALI’ZACIC')N DEL CATALOGO DE BIENES Y
SERVICIOS A TRAVES DE ESTUDIOS DE MERCADO

Edicion: Primera
Fecha: Enero de 2025
Cadigo: 234000051101021
Pagina: VI

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion, enero de 2025: Elaboracion del procedimiento Actualizacion del Catalogo de Bienes y Servicios a través de

Estudios de Mercado.

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL CATALOGO DE BIENES Y
SERVICIOS A TRAVES DE ESTUDIOS DE MERCADO

Edicion: Primera
Fecha: Enero de 2025
Coédigo: 23400005110102|
Pagina: IX

DICTAMINACION

El presente procedimiento denominado “Actualizacion del Catélogo de Bienes y Servicios a través de Estudios de Mercado”,
fue dictaminado en cumplimiento a los lineamientos técnicos en la materia, mediante el oficio nimero 23400006L-0074/2025

de fecha 28 de enero de 2025.
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Edicion: Primera
PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL CATALOGO DE BIENES Y Fecha: Enero de 2025
SERVICIOS A TRAVES DE ESTUDIOS DE MERCADO
Cédigo: 234000051101021
Pagina: X
VALIDACION

LIC. MARIO ALBERTO RODRIGUEZ MARTELL

DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS MATERIALES
(RUBRICA).

LIC. MANUEL ALEJANDRO ORDONEZ JAIME

COORDINADOR DE PROCEDIMIENTOS ADQUISITIVOS
(RUBRICA).

LIC. RICARDO TREJO ARRIAGA

DIRECTOR DE INVESTIGACION DE MERCADO
(RUBRICA).

LIC. JAQUELINE CASTANEDA PRADO

SUBDIRECTORA DE INVESTIGACION DE MERCADO ESTATAL
(RUBRICA).

MTRO. SALVADOR GARCIA GARZA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION DE MERCADO ESTATAL
(RUBRICA).
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Edicion: Primera
PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL CATALOGO DE BIENESY | Fecha: Enero de 2025
SERVICIOS A TRAVES DE ESTUDIOS DE MERCADO
Cédigo: 234000051101021
Pagina: XI
CREDITOS

El procedimiento “Actualizacion del Catalogo de Bienes y Servicios a través de Estudios de Mercado” fue elaborado por
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