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GUIA RÁPIDA DE LLENADO DE FICHAS TÉCNICAS 

Con el fin de agilizar la revisión de la información referente a cada bien ofertado por el proveedor, es necesario que 
se cumplan los siguientes puntos en el proceso de llenado de las Fichas Técnicas: 

 

▪ El archivo de Fichas Técnicas se encuentra en formato Excel. Dentro del mismo se encuentran N número de 
partidas, correspondientes a la demanda solicitada. Es indispensable que se utilice el mismo archivo 
proporcionado por parte del IMSS-BIENESTAR y posteriormente sea reenviado con la información de las 

partidas ofertadas debidamente llenado. 
 

▪ El archivo proporcionado por IMSS-BIENESTAR cuenta con restricciones para la modificación de los formatos 
de Fichas Técnicas, por lo que se exhorta a no quebrantar dichas reglas. 

 

▪ Con respecto al punto anterior se aclara que no se pueden agregar filas o columnas y no se deberá de 
modificar la descripción de los bienes solicitados. Únicamente se pueden realizar anotaciones en los 

apartados disponibles para edición, en este aspecto se solicita que no se adjunten imágenes en la sección de 
referencias. 

 

▪ En caso de ser necesario que los formatos lleven el logo de la empresa, para su firma y entrega física, se podrá 
realizar una copia del archivo enviado para modificarlo de acuerdo a sus necesidades, sin olvidar que el 

archivo electrónico que debe ser enviado para la evaluación técnica de los bienes ofertados deberá mantener 
el formato proporcionado por IMSS-BIENESTAR en un principio. 

 
Dentro del documento Excel, se encuentra la pestaña INDICE, en la cual se encuentra la lista de partidas solicitadas, 
relacionadas con su ficha y la descripción, además de que se facilitan los hipervínculos para una mayor agilidad en 
la búsqueda de las mismas. 

Así mismo, en cada una de las Fichas Técnicas se encuentra el botón INDICE, a fin de redirigirlos a la primera pestaña 
del documento. 
Por otro lado, la ficha técnica se encuentra dividida en dos columnas, la columna A, en donde se describen las 

especificaciones solicitadas y la columna B, la cual se coloca para su correcto llenado por cada uno de los oferentes. 
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Los datos de la ficha se pueden diferenciar visualmente en dos puntos, en la parte inicial de la columna B y en el 
nombre de la pestaña, en éste último además se puede identificar el Número de partida. 

 

 



DIRECCIÓN GENERAL 
UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA 

Coordinación de Equipamiento para Establecimientos de Salud 

Gustavo E. Campa No. 54, Col. Guadalupe Inn, C.P. 01020, Álvaro Obregón, Ciudad de México Tel: (55) 9160 8100 
www.imssbienestar.gob.mx 
www.imssbienestar.gob.mx 

 

Página | 3 de 5 

 

 

 

Para el llenado de la ficha técnica, se comenzará en la fila de Nombre oferente: 
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Para los apartados Descripción, Accesorios, Consumibles, Refacciones e Instalación, se deberá colocar las 
características del equipo ofertante, a fin de comparar con las características técnicas solicitadas, además se debe 
señalar en la fila Referencia Catálogo/Manual, el nombre del documento y la página en la cual se puede observar la 

característica del insumo descrita: 
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Por último, referente a los apartados de Manuales 
de Operación,      Capacitación, Garantía, 
Mantenimiento y Normas y certificados vigentes, 
se deberá colocar en la fila Referencia 

Catálogo/Manual, si Se incluye o No se incluye, así 
mismo para los bienes dependiendo su origen se 

podrá colocar No aplica. 

 

Se solicita que los puntos anteriores se lleven a 
cabo al pie de la letra para evitar retrasos en 

nuestro proceso de validación y sobre todo evitar 
que las partidas enviadas sean descartadas por 
falta de información en el correcto llenado de cada 

una de las características solicitadas. 


