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Guía para la confección del informe de estudio de mercado (sondeo) y análisis de la 
razonabilidad del precio para contrataciones de bienes y servicios (no aplica para obra pública, 

contrataciones especiales, procedimientos extraordinarios, ni contrataciones de excepción) 
 
INTRODUCCIÓN 
 
El propósito de la presente guía es facilitarles a las personas usuarias internas los aspectos que 
deberán considerar para confeccionar el estudio de mercado y la recomendación de la metodología 
para determinar la razonabilidad del precio, además de dar a conocer que información deberá 
contener con el fin de que éste pueda suplir los datos necesarios para que el Proceso de 
Adquisiciones y las Administraciones Regionales puedan iniciar con el trámite de la contratación y 
se logre su oportuna ejecución, de una forma eficiente y eficaz para el logro de los objetivos 
institucionales, conforme las nuevas disposiciones establecidas en la Ley General de Contratación 
Pública(LGCP) y su respectivo Reglamento. 
 
Cabe señalar que la conducta que se espera de las personas que gestionan compras públicas es la 
regulada en el artículo 8 inciso a) de la Ley General de Contratación Pública (en adelante LGCP), que 
establece como principio de integridad, que la conducta de todos los sujetos que intervengan en la 
actividad de contratación en la que medien fondos públicos, se ajustará al cumplimiento de las 
normas y los valores éticos, entre ellos, la honestidad, la buena fe, la responsabilidad y el respeto, 
prevaleciendo en todo momento el interés público. 
 
De igual forma se deberá promover la competencia y la libre concurrencia en los procesos de 
contratación pública, evitando cualquier práctica que pueda distorsionar el mercado o limitar la 
participación de proveedores legítimos, en consonancia con las disposiciones de la LGCP. 
 
ESTUDIOS DE MERCADO 
 
Como se ha reiterado en directrices internas anteriores, los estudios de mercado se confeccionan 
con el propósito de que la oficina usuaria pueda identificar las características y especificaciones de 
los bienes y servicios que se van a adquirir, los oferentes existentes y potenciales, las tendencias de 
los precios en el transcurso del tiempo, las diferencias en precios, los costos y otras variables 
competitivas. 
 
Por tanto, con este se pretende que la Institución pueda determinar la existencia de la oferta de 
bienes y servicios en la cantidad, calidad y oportunidad requeridas, para lo cual deberá verificar la 
presencia de proveedores a nivel nacional y según sea el caso internacional, con posibilidad de 
cumplir con sus necesidades de contratación, también se pretende conocer el precio que prevalece, 
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así como comparar y analizar toda la información recabada, mediante una metodología uniforme 
que permita estudiar cada una de las ofertas recibidas y las bases sobre las cuales se realizó la 
consulta de mercado para determinar la razonabilidad de los precios que se oferten. 
 
Adicionalmente, con estos lineamientos se busca disminuir las prácticas de colusión a las que se ven 
expuestas las instituciones estatales, entiéndase por colusión: práctica en la que empresas que 
compiten en un mismo mercado, acuerdan aumentar o fijar precios, reducir la producción, 
repartirse el mercado o bloquear el ingreso de nuevos competidores, con el objetivo de incrementar 
los beneficios de las empresas participantes. (OCDE, 1993). 
 
Partiendo de lo anterior, se determina que la mejor estrategia para prevenir esta situación es 
realizar durante la etapa de estructuración del sondeo de mercado, un análisis profundo para 
establecer un conocimiento detallado del comportamiento de este, lo cual va a permitir diseñar un 
proceso de contratación que minimice la probabilidad de colusión. 
 
Es por esta razón, que es necesario que la Administración realice un análisis económico exhaustivo 
a las cotizaciones que se reciban, de tal manera que se establezca si existen diferencias 
representativas en los precios, que hagan sospechar que existe una señal de manipulación o 
distorsión de estos, lo anterior partiendo de un análisis cuantitativo y cualitativo, de tipo 
comparativo, que permita realizar conclusiones con base en parámetros objetivos, de manera que 
las especificaciones remitidas por los proveedores sean comparables, técnica, financiera y 
logísticamente.   
 
INFORME DE ESTUDIO DE MERCADO 
 
Partiendo de los alcances definidos en la Ley N° 9986, deberá entenderse para efectos de la 
interpretación de las directrices que se enunciarán a continuación, que en adelante se denominará 
Informe de Estudio de Mercado al documento que recaba el detalle de la revisión, análisis, 
metodologías aplicadas y documentación que respalda el sondeo de mercado realizado, así como el 
aporte de las conclusiones obtenidas producto del estudio elaborado, el cual es confeccionado por 
las oficinas usuarias para determinar el precio promedio, las bandas de tolerancia que se 
establecerán en el pliego de condiciones y estimación del presupuesto, el cual,  además tendrá que 
aportarse como documento soporte al momento de remitir el oficio de decisión inicial para todo 
proceso de contratación que se tramite, con excepción de los mencionados en el encabezado de 
esta guía. 
 
Cabe señalar que este informe es de carácter obligatorio, por lo que todas las oficinas judiciales que 
ejecutan presupuesto deberán anexarlo al oficio de decisión inicial de todas las contrataciones que 
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se tramiten independientemente de su cuantía (Licitaciones Reducidas, Licitaciones Menores y 
Licitaciones Mayores), ya que se constituye en un requisito indispensable para iniciar la tramitación 
de los procesos de contratación.  
 
Objetivos del Informe de Estudio de Mercado 
 

• Sustentar y acreditar que el bien o servicio que se pretende adquirir existe en el mercado 
bajo las condiciones que la Administración requiere. 
 

• Utilizar la información recabada para la presupuestación de recursos económicos y 
determinación de la razonabilidad de los precios ofrecidos (precio aceptable). 
 

• Determinar de forma eficiente el procedimiento mediante el cual podrá llevarse a cabo. 
Cuando del estudio de mercado se evidencie que no hay pluralidad de proveedores para la 
contratación, se podrá tramitar mediante un procedimiento de excepción o especial 
conforme lo normado en la LGCP, previo cumplimiento de los requisitos que se establecerán 
para este tipo de procedimientos en sus respectivas guías de procedimiento.   
 

• Obtener análisis de mercado actualizados al momento de ser utilizados en un 

procedimiento de contratación pública, para asegurar que se exploren y se obtengan las 

mejores condiciones disponibles en el mercado, así como para el análisis de disposición de 

los bienes y servicios que se desean adquirir para satisfacer el interés institucional.  

 
La oficina requirente deberá considerar las siguientes disposiciones para realizar adecuadamente el 
proceso de estudio de mercado: 
 

• Planear oportunamente los requerimientos de bienes y servicios, de conformidad con 
las necesidades, así como con los rubros que puedan incidir en el presupuesto, teniendo 
en cuenta que esta planeación deberá ajustarse a los fines, conveniencia y pertinencia 
institucional. 
 

• Garantizar que los bienes y servicios requeridos sean contratados en las condiciones de 
mercado más favorables para la institución.  
 

• Considerar la viabilidad de la contratación de acuerdo con las características 
económicas, técnicas y necesidades reales, a fin de cumplir con los objetivos 
formulados, en los planes anuales de compras. 
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• Estimar el valor del objeto contractual para determinar la disponibilidad presupuestaria 
requerida, tomando como base no solo el valor del bien y servicio, sino todos los costos 
asociados a éste, como por ejemplo el transporte, impuestos, entre otros rubros. 
 

• Identificar los riesgos previsibles que puedan afectar la contratación desde el punto de 
vista económico, técnico y jurídico. 
 

• Determinar las diferentes condiciones o limitaciones del mercado relacionadas con la 
provisión de dichos bienes y servicios. 
 

• De previo a definir la adquisición del bien y servicio, será necesario e indispensable 
identificar diferentes alternativas para satisfacer la necesidad y no solo considerar lo 
que se ha adquirido en contrataciones previas, así como la posibilidad de encontrar 
valores agregados.  
 

• Considerar la actualización técnica de las características del objeto a contratar, 
garantizando que la Institución adquiera bienes y servicios con tecnología acorde con 
las últimas exigencias y disponibilidad del mercado, con el objetivo de generar mayor 
competitividad y optimización en el uso de los recursos, así como la aplicación adecuada 
del principio del valor por el dinero. 

 
Para realizar el estudio de mercado la Administración cuenta con las siguientes opciones: 
 

• Opción 1: Consulta al banco de precios del Sistema Digital Unificado (en adelante SDU). 

• Opción 2: Sondeo o estudio mercado. 

 
 
LINEAMIENTOS PARA LA CONFECCIÓN DEL INFORME DE ESTUDIO DE MERCADO  

 
1. Consulta al banco de precios en el Sistema Digital Unificado, en adelante SDU. 

 
Según lo establecido en el artículo 17 de la LGCP el Sistema Digital Unificado cuenta con un 
catálogo de obras, bienes y servicios, vinculado a requerimientos técnicos indispensables, por 
lo que los datos y la información que genere el SDU estará a disposición para la generación de 
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análisis comparativos por atributos tales como el objeto, cantidad, modalidad de contrato, los 
precios adjudicados o los estudios de mercado, entre otros. 
 
Así las cosas, obligatoriamente en primera instancia, la oficina usuaria deberá considerar la 
información brindada por el banco de precios, para el artículo que se pretende contratar y 
aportar la evidencia de la revisión efectuada de este (captura de pantalla del artículo 
consultado, listado en Excel de las referencias), de manera que se pueda corroborar que la 
consulta realizada corresponde al objeto que se va a adquirir o al servicio por contratar, de 
forma tal que demuestre y corrobore que las especificaciones técnicas coincidan y sean 
comparables para poder utilizarlas de referencia, esto abarca requisitos de admisibilidad u otros 
factores tales como certificaciones, plan de desecho, transporte, instalación, capacitación, entre 
otros.  
 
Cabe aclarar que, los códigos genéricos disponibles en el SDU no podrán ser considerados en la 
consulta del banco de precios, porque al ser generales, existen muchos artículos que se 
adquieren por medio de esos códigos y a pesar de que su uso ha venido disminuyendo, aún 
existen algunos que prevalecen, y que se podrán ir eliminando conforme se vayan incorporando 
los específicos, pero en ningún caso podrán ser utilizados como referencia para poder realizar 
un estudio del mercado.  
 
Cabe señalar que, cuando el banco de precios no pueda ser utilizado como referencia para la 
presupuestación o para la determinación del precio, según lo establecido en el numeral 17 de 
la LGCP, se deberá justificar y aportar la evidencia de las razones por las cuales la oficina 
determinó que no es posible su uso, ya que este es un requisito indispensable para poder optar 
por la utilización del sondeo de mercado. 

 
1.1 Directrices para utilizar el banco de precios del SDU como referencia para el estudio de 

mercado.   
 

• Verificar que la información del código de identificación del artículo es coincidente en 
todas o la mayoría de sus especificaciones más relevantes con el objeto contractual por 
adquirir, entendiéndose que las especificaciones del código se encuentran contenidas 
en la descripción de las especificaciones técnicas que se establecerán en el pliego de 
condiciones, ese será el primer elemento que se deberá cumplir para que el banco de 
precios se pueda utilizar como insumo en el estudio de mercado y consecuentemente 
para la determinación de la razonabilidad del precio, el objetivo de esta verificación es 
determinar si existen desviaciones en las referencias de precios que puedan estar 
afectando el cálculo del precio promedio determinado por el SDU y que finalmente no 
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permitan utilizar esa información de referencia para desarrollar la razonabilidad del 
precio y el alcance de las especificaciones técnicas.  
 

• Para la consulta de los códigos en el banco de precios del SDU, deberá utilizarse tanto 
el código de clasificación como el código de identificación (16 dígitos). 

 

• Algunos de los elementos mínimos que deberán considerarse en el análisis de las 
referencias del banco de precios son:  

 

✓ Especificaciones del objeto contractual adquirido. 

✓ En el caso en el que se requieran medidas específicas, deberá verificarse sin 
excepción, que estas se encuentren dentro del rango requerido dentro del 
artículo por consultar, caso contrario, la referencia no podría ser utilizada. 

✓ Requisitos de admisibilidad que hayan influenciado el precio referenciado y que 
no sean parte del objeto contractual que la oficina va a requerir, o a la inversa, 
que la oficina requiera ciertos requisitos de admisibilidad que no se encuentran 
en la referencia consultada y que podrían incidir en el precio. 

✓ Especificaciones técnicas particulares tales como: la periodicidad de los 
servicios, la definición de jornadas de trabajo, la distribución y entrega de los 
bienes que se requieren contratar. 

✓ Profesionales solicitados y experiencia de estos, así como de la empresa en el 
mercado. 

✓ Certificaciones de condiciones específicas que puedan influenciar el precio. 

✓ Certificaciones ambientales. 

✓ Cuando se considere necesario deberá valorarse la experiencia de la ejecución 
contractual, para determinar si hubo una ejecución defectuosa que incida en el 
precio.  

✓ Deberá verificarse el tipo de contratación, si corresponde a un contrato de 
servicio continuado, o según demanda, pues este es un aspecto que deberá 
considerarse para comparar en igualdad del tipo de procedimiento, y si esta se 
adapta al tipo de servicio.  
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• Deberá confirmarse por parte de la oficina usuaria que todas las condiciones adicionales 
o especiales que requiere el objeto contractual fueron consideradas en la revisión que 
se realizó del banco de precios. 

 

• Partiendo de lo anterior, se deberá realizar un análisis exhaustivo de la información que 
se detalló en los puntos anteriores y que se obtuvo del banco de precios, para lograr 
determinar la comparabilidad de las adquisiciones referenciadas con el objeto 
contractual que se pretende adquirir, ya que solo de esta manera se podrá identificar si 
es viable su uso para de esta forma omitir la aplicación del sondeo o estudio de 
mercado.   

 

Otras consideraciones: 

 

• El banco de precios muestra el precio promedio de cada bien o servicio, considerando 
las ofertas presentadas y con apertura de los últimos 6 meses y que se encuentran 
relacionadas con el código de identificación del bien o servicio consultado (código de 16 
dígitos), sin embargo, la oficina deberá revisar dicho precio promedio, porque en 
algunos casos, el monto que refleja el sistema no es correcto. 

 

• La oficina deberá tomar en cuenta que, para el cálculo del precio promedio, el banco de 
precios considera todas las ofertas recibidas en cada contratación, sin desestimar las 
ofertas que no cumplieron o no resultaron susceptibles de adjudicación, siendo que el 
precio promedio detallado en el sistema no está ajustado a la realidad y justamente por 
reflejar ofertas inadmisibles, es que se deberá revisar cada contratación, para 
determinar que las referencias que se utilizarán, son funcionales y que se ajustan a lo 
requerido por la Administración. 

 

• El sistema brinda la opción de descargar el archivo de Excel en el botón “Descargar 
banco de precios”, siendo que este  muestra más a detalle la forma en que se genera la 
estadística. 

 

• Es importante que se considere que los datos de los precios que brinda el banco de 
precios se muestran solo en colones, por tanto, no es posible identificar desde la 
consulta, si las referencias originalmente se presentaron en una moneda extranjera al 
momento en que se realizó el proceso de contratación en el SDU.    
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• Cuando existe un precio ofertado en moneda diferente a colones, el mismo sistema 
convierte esos montos a colones, aplicando el tipo de cambio del día de la apertura del 
concurso relacionado. 

 

• Puede darse el caso en el que no se obtengan resultados del objeto contractual, por lo 
que la oficina podrá utilizar un código que aunque no coincida con todos los 
requerimientos técnicos y demás términos contractuales en su totalidad, sea 
comparable en la mayoría de sus especificaciones, esto, siempre y cuando se justifique 
por qué no se puede utilizar el código del objeto contractual (es decir, que no se hayan 
reflejado resultados o que los arrojados no sean de utilidad), siendo que se demuestre 
la comparabilidad, para poder incorporarlo en el estudio de mercado de forma 
referencial.  

 

• Cuando se concluya que no sea posible utilizar la información obtenida del banco de 
precios, será necesario que la oficina usuaria aporte la justificación. Por lo que la oficina, 
deberá considerar conservar la evidencia respectiva, para efectos de consultas futuras 
por parte de los órganos de control.  

 

• Si la consulta no despliega resultados, deberá adjuntar la captura de pantalla en la que 

se refleje el código consultado y que el sistema no arrojó datos. 

 

• El banco de precios podría arrojar resultados de una misma casa comercial o persona 
física o jurídica, por lo que será responsabilidad de la oficina valorar su utilidad, teniendo 
en consideración en su análisis, que deberá existir una comparación real del mercado, 
que permita demostrar con toda certeza que el precio cotizado es justo, razonable y 
acorde a los existentes en el mercado para bienes y servicios de igual o similar 
naturaleza del objeto contractual que se pretende contratar. Para efectos de la 
presentación de la información ante el Departamento de Proveeduría, no se requiere 
aportar la evidencia de los análisis realizados, por lo que la oficina, deberá considerar 
conservar la evidencia respectiva, para efectos de consultas futuras por parte de los 
órganos de control. 

 

• En caso de que solamente una o dos referencias resulten de utilidad y no sean 

suficientes para establecer una realidad de mercado, se podrá hacer un uso parcial del 

banco de precios, utilizando las referencias como datos históricos en el sondeo de 

mercado, siempre y cuando se explique cuál fue el tratamiento que se le dio a la 

información, aportando la justificación que motivó el uso parcial de las referencias que 

se obtuvieron del banco de precios y el replanteamiento del precio promedio. 
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Por lo anterior, la oficina en su informe, deberá resumir el análisis que realizó del banco de precios, 
por lo que en caso de utilizar un muestreo de las referencias obtenidas, deberá indicar en un cuadro 
resumen el número de expediente, monto ofertado y precio promedio, siendo que de previo verificó 
que las ofertas consultadas cumplan y son admisibles. La oficina deberá considerar conservar la 
evidencia respectiva, para efectos de consultas futuras por parte de los órganos de control. 
 
El Departamento de Proveeduría no realizará la verificación en el banco de precios, por lo que queda 
a responsabilidad de la oficina, las actuaciones realizadas en el uso de esta herramienta. 
 

 
A continuación, se muestran imágenes sobre cómo deberá realizar la consulta en el banco de 
precios: 
 

1. Se ingresa a SICOP, pestaña superior “Consulta ciudadanos”. 

 
 

2. Posteriormente al lado izquierdo, menú vertical, se deberá ingresar a la pestaña 
“Catálogo de banco de precios”. 
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3. Posicionarse en la opción código de identificación, seleccionar “buscar”. 

4. Ingresar el código a consultar. Para la consulta de los códigos en el banco de precios del 
SDU, deberá utilizarse tanto el código de clasificación como el código de identificación 
(16 dígitos). 

5. Seleccionar “Consultar”. 

6. El sistema brindará el resultado de la consulta “Precio promedio”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Como se puede observar en la  imagen anterior, el sistema genera varios datos entre ellos el 
número de contratación que se está utilizando como referencia, este dato es de utilidad para 
realizar las consultas en el SDU con el fin de verificar especificaciones y demás condiciones de 
cada contratación consultada, a fin de determinar si este es comparable con lo que se pretende 
adquirir. 
 
La consulta de los códigos en el banco de precios del SDU, deberá realizarse utilizando tanto 

el código de clasificación como el código de identificación (16 dígitos). 
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Cabe señalar que, la oficina usuaria es la responsable de crear la comparación de precios, de 
conformidad con la verificación de los requisitos técnicos y demás  términos contractuales, por lo 
que se entiende que la información aportada producto del análisis del banco de precios ha sido 
revisada y analizada adecuadamente, por lo que las personas encargadas de realizar esta labor, así 
como quienes firman el informe, son absolutamente responsables de la información que se consigne 
en dicho documento. 
 
2. Directrices para utilizar el sondeo o estudio de mercado 

 
El numeral 44, inciso a) del Reglamento a la Ley General de la Contratación Pública, señala: 
 

 “(…) 
Para efectos del análisis de razonabilidad, el sistema digital unificado proveerá 
información con base en la comparación de precios ofertados del catálogo de bienes 
y servicios, tomando como marco de referencia los datos de los últimos seis meses; 
asimismo la Dirección de Contratación Pública podrá ampliar dicho marco de 
referencia, conforme a la ciencia y la técnica. Para tales efectos, el sistema agrupará 
los precios ofertados, tomando como referencia el código de identificación de los 
bienes y servicios. Sobre tales agrupamientos, se establecerán bandas de tolerancia 
de diferencias de precios, sobre máximos o mínimos dentro de los cuales se 
considerará como aceptable, el precio ofertado. 
(…)” 
 

Además, el mismo artículo, en el inciso d) del RLGCP, regula que: 
 
“(…) 
Cuando la Administración no pueda determinar la razonabilidad del precio de 
conformidad con lo señalado en el inciso a), sea porque no existen datos suficientes 
o porque se han dado situaciones excepcionales en el mercado específico, deberá 
realizar un sondeo o estudio de mercado en que considerará, la cuantía y complejidad 
del objeto, la realización de una investigación exploratoria del mercado (oferta y 
demanda), considerando información histórica disponible, gestionando información 
mediante diversos mecanismos de consulta y en general, utilizando todo aquel 
material y otros medios complementarios que permitan una mejor comprensión del 
producto o servicio por adquirir. 
(…)” 
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En virtud de lo anterior, se tiene que con la normativa se dispone de la posibilidad de realizar 
un sondeo o un estudio de mercado; al respecto es de aclarar que la Ley y su Reglamento no 
especifican  cuando aplica uno u otro, ni la metodología para desarrollarlos, por lo que el 
Departamento de Proveeduría determinó que debido a la dinámica que ha venido utilizando la 
institución para atender este requisito en los diferentes procesos de contratación, el sondeo de 
mercado es la herramienta que se estará utilizando para desarrollar este estudio previo, 
considerando que este se realiza a través de una pequeña muestra aleatoria del mercado y que 
se puede desarrollar en un menor plazo. 
 
Cabe señalar que, el informe de estudio de mercado, deberá estar suscrito por la persona 
funcionaria competente que asuma la responsabilidad por el análisis llevado a cabo y los 
resultados obtenidos. 
 
En cuanto al estudio de mercado, a futuro el Departamento de Proveeduría estará valorando su 
utilización en procedimientos de contratación de mayor complejidad, por lo que 
oportunamente se estará informando al respecto, lo anterior en virtud de que este tipo de 
estudio es más riguroso, especializado y se construye a partir de muestras concretas en un 
mayor espacio de tiempo. 
 
Así las cosas, se aclara que, la oficina usuaria podrá recurrir para la elaboración del sondeo de 
mercado, de la siguiente forma: 
 

• La consulta de información histórica disponible en el SDU, mediante el estudio de 

compras similares realizadas tanto por el Poder Judicial, como por otras instituciones, 

lo anterior en el entendido de que para poder utilizarlas de referencia para la 

comparación se haya estudiado el objeto, las cantidades, la modalidad de contrato, los 

precios adjudicados, entre otros. De igual forma, el uso parcial del banco de precios, 

utilizando las referencias como datos históricos en el sondeo de mercado, siempre y 

cuando se explique cuál fue el tratamiento que se le dio a la información, aportando la 

justificación que motivó el uso parcial de las referencias que se obtuvieron del banco de 

precios y el replanteamiento del precio promedio. 

 

• Por medio de la solicitud de información a proveedores mediante el aporte de 
cotizaciones. 

• Aporte de las consultas en internet que se dispongan en la medida que se cumpla con 
las directrices que se definan al respecto en la presente guía. 
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2.1 Consulta de información histórica de compras en el SDU o en el Sistema Integrado de 
Gestión Administrativa del Poder Judicial (en adelante SIGA-PJ) para utilizarlo como 
referencia para conformar el sondeo de mercado: 

 
En caso de que la oficina usuaria opte por efectuar una revisión de contrataciones previas, 
deberá aportar en el Informe de Estudio de Mercado la información que se detalla a 
continuación: 

 

• Detallar las contrataciones consultadas que, conforme al estudio realizado por la 
oficina responsable, se determinó que se ajustan al objeto contractual que se pretende 
adquirir y por tanto se pueden utilizar como referencia, para lo cual se deberá 
especificar en un cuadro resumen:  

 

✓ El número de procedimiento que respalda la contratación. 

✓ El nombre del objeto contractual contratado. 

✓ El nombre de la institución que realizó contratación.  

✓ Nombre de los potenciales oferentes identificados y que se consideran idóneos 
para suministrar el objeto que se pretende contratar (ofertas que sean admisibles 
y que cuenten con un precio razonable).  

✓ Monto adjudicado. 

 

• Deberá confirmarse si las características del bien o servicio consultado en cada 
referencia histórica aportada son comparables al objeto contractual que se pretende 
adquirir.  

 

• Se deberán detallar los precios consultados que se utilizarán de base para la 
presupuestación de la contratación y la definición de la razonabilidad del precio.  

 

• En la medida de lo posible, las referencias aportadas deberán ser de diferentes casas 

comerciales o personas físicas, según corresponda. En caso de que se disponga de 

referencias de una misma casa comercial o persona física o jurídica, deberá verificarse 

que las mismas sean comparables para efectos del proceso, teniendo en consideración 

en su análisis, que deberá existir una comparación real del mercado, que permita 

demostrar con toda certeza que el precio cotizado es justo, razonable y acorde a los 
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existentes en el mercado para bienes y servicios de igual o similar naturaleza del objeto 

contractual que se pretende contratar.  

 

• Las referencias de contrataciones anteriores que no correspondan a contratos de 
servicios continuados deberán como mínimo haberse ejecutado en el ejercicio 
presupuestario anterior al actual. Adicionalmente, en caso de que, por alguna razón (la 
cual deberá estar debidamente justificada en el estudio que se remita), no sea posible 
disponer de referencias del ejercicio presupuestario anterior, serán de recibo aquellas 
referencias que se realicen como máximo de 2 años anteriores a ese, en la medida que 
el precio referenciado sea traído a valor presente y se demuestre en el sondeo el 
método y los elementos que se utilizaron para su actualización. La oficina usuaria será 
la responsable del método utilizado, por lo que el Departamento de Proveeduría no 
cuestionará la metodología utilizada. 

 

• En caso de que se requiera referenciar contrataciones anteriores que correspondan a 
contratos de servicios continuados, se deberá tomar en cuenta que serán de recibo 
solo aquellos que se hayan ejecutado dentro de los dos (2) años anteriores a la fecha 
del respectivo sondeo de mercado, no obstante, si el precio de referencia de este fue 
reajustado en los últimos 6 meses (artículo 34 de la LGCP), no será necesario traer el 
precio a valor presente. Si el contrato no ha sido reajustado, los precios sí deberán 
traerse a valor presente y demostrar en el sondeo el método y los elementos que se 
utilizaron para su actualización.  Al igual que el caso anterior, la oficina será la 
responsable del método utilizado. 

 

• Para este tipo de referencias se podrá utilizar el precio del adjudicatario del 
procedimiento consultado, y también el de todas las ofertas recibidas en ese momento, 
en el entendido de que solo se aceptarán como referencia, ofertas que desde el punto 
de vista técnico y de razonabilidad del precio se hayan considerado como susceptibles 
de adjudicación en ese momento, es decir, ofertas admisibles a concurso, con precio 
razonable. La verificación de estos aspectos es responsabilidad de la oficina, por lo que 
el Departamento de Proveeduría no realizará la verificación de la condición de las 
ofertas referenciadas. 

 
 

2.2 Directrices para la utilización de las consultas en internet como referencias para el sondeo 
de mercado. 
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En virtud de que existe una amplia disponibilidad de información que se puede obtener a 
través de internet, se abre la posibilidad de que se puedan utilizar referencias de 
cotizaciones obtenidas por este medio para poder conformar el sondeo de mercado, no 
obstante, se aclara que para poder utilizar este tipo de consultas será necesario que estas 
evidencien adecuadamente el detalle del bien o servicio que se está consultando, que sea 
atinente en cantidad, especificaciones y demás características particulares que permitan 
utilizarlo para la comparación de precios y definición de especificaciones. 
 
Por la experiencia se conoce que las consultas de internet no disponen de cantidades 
diferentes a “1”, por lo que se entiende que la oficina verificó que los precios son atinentes 
a la cantidad que se requerirá en la contratación y por tanto queda bajo la responsabilidad 
de la oficina, el uso de este tipo de referencias. 
 
En la consulta que se adjunte de referencia, deberá detallarse la dirección electrónica exacta 
del sitio web que se utilizó para realizar el estudio, además de indicarse la fecha en la que 
se realizó la consulta, para determinar si estas cumplen con el plazo de los 6 meses de haber 
sido obtenidas. 
 
De igual forma, la oficina deberá verificar que se esté contemplando el Impuesto de Valor 
Agregado (IVA) dentro de la referencia por aportar, por lo que en caso de que el precio de 
la consulta no se referencie, la oficina deberá incorporarlo en el cuadro de comparación de 
precios y hacer la observación de que dicho impuesto se está sumando al valor de la 
referencia. 
 
 

2.3 Solicitud de información a proveedores mediante el aporte de cotizaciones. 
 

2.3.1 Uso de fuentes de información confiables 
 

Existen diversas maneras de encontrar información para los sondeos de mercado, las cuales 
pueden ser, solicitudes por correo electrónico, visitas a los proveedores, entre otras, sin 
embargo, no todas las fuentes son similares, por lo tanto, a continuación, se realizan un 
detalle de algunos factores a considerar cuando se realizan este tipo de consultas:   

 

• Deberá verificarse si la información proviene de personas proveedoras consolidadas 
en el mercado. 

• En la medida de lo posible con experiencia positiva al contratar con la Administración. 
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• Deberá corroborarse si la información del proveedor a la que se tiene acceso es 
reciente o de vieja data, ya que en la actualidad la información disponible a través de 
las diferentes plataformas de información es muy disímil y no siempre proviene de 
fuentes fidedignas. 

 
2.3.2 Solicitud de cotizaciones a los proveedores  

 
Cuando se remitan las solicitudes de cotizaciones a los proveedores para iniciar el sondeo 
de mercado, se deberá detallar la información del bien o servicio a adquirir, para lo cual se 
tendrá que realizar un análisis previo de los requisitos que se consideran indispensables para 
que el proveedor pueda formular preliminarmente su precio y detallar el servicio o 
suministro que ofrece, tomando en cuenta que la investigación de mercado no deberá de 
forma injustificada incluir requisitos y condiciones que limiten la libre participación de 
posibles personas o empresas licitantes. 

 
La solicitud de cotización deberá contener al menos los siguientes requisitos: 

 
a) Fecha de envío de la solicitud.  

 
b) Especificaciones técnicas y características del bien y servicio que se consideran 

indispensables para una adecuada cotización de mercado, si el objeto contractual 
se compone de varias líneas, la cotización deberá solicitarse en esos términos, 
manteniendo una adecuada comunicación con todos los interesados, de tal forma 
que todos cuenten con la misma información y que esta sea suficiente para 
presentar sus propuestas. 

 
c) De considerarse necesario, incluir dentro de la información, el número y la 

descripción del código de clasificación e identificación de SICOP (16 dígitos), con el 
fin de que los proveedores validen si se encuentran registrados en dichos códigos 
(Giro comercial).  
 

d) En el caso de que la oficina utilice códigos nuevos en el SDU, se recomienda advertir 
a los proveedores sobre este aspecto, con el objetivo de que dichos proveedores 
agreguen estos códigos a los que ya tienen registrados en el sistema como su giro 
comercial. 

 
Lo anterior con el fin de asegurar que, cuando el Departamento de Proveeduría 
realice la invitación para la contratación y SICOP emita el comunicado 
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correspondiente, todos los proveedores registrados en los códigos pertinentes 
reciban la notificación del concurso. Esto, tomando en consideración que el estudio 
de mercado favorece el principio de competencia y libre concurrencia, al identificar 
proveedores potenciales y proporcionar una base sólida para establecer precios 
justos y razonables. 
 

e) Garantizar el cumplimiento del principio de igualdad de trato entre los participantes 
del sondeo, de manera que el proceso se lleve a cabo de forma transparente. 
 

f) En toda solicitud de cotización que se remita, deberá establecerse expresamente lo 
siguiente: “Este requerimiento no genera ningún compromiso u obligación para el 
Poder Judicial, pues no corresponde a un proceso de invitación”. 

 
g) Deberá incorporar todos aquellos requisitos u otros factores que eventualmente 

podrían considerarse obligatorios a futuro al momento de la contratación y que 
puedan encarecer el precio a cotizar y que por su naturaleza resulta indispensable 
verificar en el estudio previo que se está efectuando. 

 
h) Adicionalmente, se deberá informar el periodo por el cual se requerirá el contrato, 

sea de uno, dos, tres o cuatro años, con el objetivo de que los posibles oferentes 
puedan analizar los precios por cotizar pues esto tiene un impacto en la estimación 
presupuestaria, ya que la expectativa de negocio es más amplia, así como la 
eventual garantía de cumplimiento que deberán aportar, ya que es posible que la 
misma deba cubrir los años del contrato, y con la finalidad de que conozcan el 
posible periodo de la eventual obligación que estarían contrayendo con la 
institución. 

 
i) Se deberá detallar la fecha, medio de recepción y hora límite para el envío de la 

respuesta por parte del proveedor, dotando a los proveedores sondeados de plazos 
adecuados para la preparación de las propuestas. 

 
j) De considerarse necesario, se podrá estipular la posibilidad de visitas a las 

instalaciones físicas de los posibles proveedores, así como también conocer el lugar 
de ejecución del objeto que se pretende contratar, y que por sus características sea 
procedente e indispensable optar por esta posibilidad. En caso de elegir este tipo 
de verificación se deberá aportar como parte de las diligencias remitidas en el 
Informe de Estudio de Mercado, la documentación (minuta o acta) que demuestre 
que la visita fue efectuada y que esta se realizó en iguales condiciones a todos los 
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proveedores seleccionados, donde se detalle el objetivo de la visita, y demás 
alcances de esta. 

 
k) Datos de la persona responsable del estudio del mercado, nombre completo, oficina 

usuaria, números de teléfono y correo electrónico, con el objetivo de que puedan 
ser contactados en caso de dudas.  

 
l) Cuando con motivo del sondeo de mercado, no se reciba respuesta a la solicitud 

efectuada, deberá dejarse constancia fehaciente de la gestión realizada, aportando 
la documentación que lo respalda. 

 

m) La plantilla en la que se soliciten las especificaciones y demás detalles requeridos, 
deberá desarrollarse en un documento en blanco, debido a que en algunas 
ocasiones los proveedores al momento de remitir la cotización, lo hacen en el 
mismo documento, manteniendo dentro de la cotización los logos de las diferentes 
oficinas institucionales, lo cual, podría generar confusión o desconfianza al 
momento en que se realice una consulta por parte de una persona externa, sobre 
la información contenida en el estudio de mercado.  

 
Es importante que la oficina tenga presente que un estudio de mercado mal planteado puede incidir 
en una eventual objeción al pliego de condiciones y además en el análisis y valoración de las ofertas 
recibidas a concurso, también podría ser un inconveniente al momento del estudio de la 
razonabilidad de los precios. 
 
El estudio de mercado desempeña un papel crucial al asegurar la transparencia, eficiencia y equidad 
en la contratación pública, proporcionando información confiable y actualizada sobre precios y 
disponibilidad de bienes y servicios. 
 
El Departamento de Proveeduría no realizará la revisión de los aspectos que se incluyeron en la 
solicitud de cotización, siendo que esto es absoluta responsabilidad de la oficina requirente. No 
obstante, los resultados obtenidos de este proceso, si serán considerados para efectos de 
determinar la conformación del estudio de mercado. 
 
Estas solicitudes de cotización NO deberán aportarse en el informe de estudio de mercado. La 
oficina deberá conservar la evidencia respectiva, para efectos de consultas futuras por parte de 
los órganos de control. 
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2.4 Cantidad de referencias que deberán presentarse para respaldar el sondeo de mercado 
 
A continuación, se brinda un detalle de las posibilidades de combinación de referencias que pueden 
utilizarse para conformar los sondeos de mercado de acuerdo con el monto de la contratación que 
se pretende realizar y la conformación de las líneas de esta: 
 

a) Para todas aquellas compras que no superen el monto de 20 millones de colones, se 
deberá presentar un sondeo de mercado que considere al menos uno de los escenarios 
que se detallan a continuación: 
 

▪ I Escenario: se deberán presentar al menos 2 cotizaciones.  

▪ II Escenario: se deberá presentar al menos 1 cotización, más 1 consulta por 
internet. 

▪ III Escenario: se deberá presentar al menos 1 cotización, más 1 referencia de un 
procedimiento anterior (información histórica). 

▪ IV Escenario: En forma excepcional y solo en casos muy calificados en donde se 
pueda documentar que no se logró consolidar alguno de los escenarios 
anteriores, se aceptará previa autorización de la Jefatura del Proceso de 
Adquisiciones o del Departamento de Proveeduría o del Administrador Regional 
para el caso de las compras que se tramitan en la zona, al menos 2 referencias 
de contrataciones anteriores (información histórica). 

▪ De igual forma podrían realizarse combinaciones de los primeros tres 
escenarios indicados. 

 
b) Para todas aquellas compras superiores a los 20 millones de colones, se deberá 

presentar un sondeo de mercado que considere al menos uno de los escenarios que se 
detallan a continuación: 
 

▪ I Escenario: se deberán presentar al menos 3 cotizaciones. 

▪ II Escenario: se deberán presentar al menos 2 cotizaciones, más 1 consulta por 
internet.  

▪ III Escenario: se deberán presentar al menos 2 cotizaciones, más 1 referencia de 
un procedimiento anterior. 

▪ IV Escenario: En forma excepcional y solo en casos muy calificados en donde se 
pueda documentar que no se logró consolidar alguno de los escenarios 
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anteriores, se aceptará previa autorización de la Jefatura del Proceso de 
Adquisiciones o del Depto de Proveeduría o del Administrador Regional para el 
caso de las compras que se tramitan en la zona, al menos 3 referencias de 
contrataciones anteriores (información histórica). 

▪ De igual forma podrían realizarse combinaciones de los primeros tres escenarios 
indicados 

 
Se recomienda utilizar primeramente cotizaciones de proveedores nacionales, con el 
propósito de que la oficina no tenga que realizar cálculos adicionales para traer el precio 
al valor de mercado nacional (costos de importación y otros), a fin de poder establecer 
precios comparables. 
 
Es importante señalar que los escenarios anteriores deberán utilizarse considerando el 
monto de la compra por línea y no el monto total de la contratación, lo anterior con el 
objetivo de que este análisis sea conteste con el que se aplica para establecer la 
razonabilidad del precio al momento de emitir el criterio técnico por parte de la oficina 
usuaria,  por ejemplo, si se tiene una compra de 3 líneas y una de ellas no supera los 20 
millones, entonces para esa línea el sondeo deberá considerar dos cotizaciones, 
conforme el detalle definido en el punto a, y no tres como se define en el punto b, pues 
individualmente esta línea no supera los 20 millones de colones.  
 
Es decir que, si la compra total es por 60 millones y está conformada por seis líneas de 
10 millones cada una, entonces deberá aplicarse el escenario de dos cotizaciones por 
línea. 
 
En el caso de que la compra total sea por 60 millones, siendo que una línea es por 45 
millones y la otra por 15 millones, entonces para la primera línea deberá aplicarse el 
escenario de tres cotizaciones y para la segunda, el escenario con dos cotizaciones. 
 
Es importante señalar que las referencias que se utilizarán en el sondeo de mercado 
no podrán ser de una misma casa comercial o persona física o jurídica, ya que deberá 
existir una comparación real del mercado, aplicando una metodología que permita 
demostrar con toda certeza que el precio cotizado es justo, razonable y acorde a los 
existentes en el mercado para bienes y servicios de igual o similar naturaleza del objeto 
contractual que se pretende contratar; por ejemplo, si se utiliza un procedimiento 
anterior (información histórica) donde se le adjudicó a la casa comercial "X", no se podrá 
utilizar una cotización o referencia de este mismo proveedor "X". 
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Excepcionalmente, para aquellos casos en los que a pesar de que la oficina realizó 
esfuerzos por conseguir otras opciones en el mercado y no se cuente con la cantidad de 
cotizaciones requeridas, deberá informar a la jefatura del Proceso de Adquisiciones 
mediante correo electrónico, aportando evidencia de los esfuerzos realizados por 
obtenerlas, explicando ampliamente la situación particular presentada, con la finalidad 
de que la jefatura de dicho Proceso pueda orientar y/o aprobar un manejo diferente al 
expuesto en esta guía. Lo anterior, de previo al envío de las diligencias, en vista de que 
la autorización o el manejo que se autorice deberá adjuntarse en el informe de estudio 
de mercado. 
 
En cuanto a las contrataciones de servicios continuados (contratos) y las 
contrataciones bajo la modalidad según demanda, para determinar el escenario que 
aplica de acuerdo con lo establecido en los puntos anteriores, la oficina deberá 
considerar el monto total anual estimado para cada línea, conforme al consumo 
proyectado.  
 

   
2.5 Consideraciones generales para el sondeo de mercado 

 
✓ Se reitera que en ningún caso serán de recibo como parte del estudio de mercado, las 

consultas de precios que la persona usuaria pueda realizar de forma telefónica o por 
mensajes telefónicos. 
 

✓ Todas las cotizaciones o consultas de internet no podrán tener más de seis meses de 
expedidas a la fecha de presentación de la gestión de contratación ante el 
Departamento de Proveeduría o Administración Regional. 
 

✓ Deberán ser cotizaciones con especificaciones y cantidades atinentes al objeto 
contractual que se va a contratar, de forma tal que sean comparables con las ofertas 
recibidas al momento de evaluar la razonabilidad del precio, previo a la fase de 
recomendación de adjudicación. 

 

✓ Para las contrataciones bajo la modalidad según demanda, en la solicitud de cotización 
que se envía a los proveedores, la oficina deberá especificar claramente la modalidad 
en la cual se llevará a cabo el trámite y, asimismo, hacer referencia al histórico de 
consumo, con el fin de que el proveedor tenga mayor claridad de la expectativa del 
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negocio y pueda ofrecer un precio unitario que refleje de manera más precisa la 
realidad del mercado.  
 
Adicionalmente, se deberá informar el periodo por el cual se requerirá el contrato, 
sea de uno, dos, tres o cuatro años, advirtiendo que durante el periodo de vigencia 
ninguna de las partes podrá dejar sin efecto dicho contrato sin alguna consecuencia, 
esto para contar con la seguridad de que se dispondrá de la participación en los 
diferentes procedimientos de contratación y con el objetivo de que los posibles 
oferentes puedan analizar los precios por cotizar pues esto tiene un impacto en la 
estimación presupuestaria, ya que la expectativa de negocio es más amplia, así como 
la eventual garantía de cumplimiento que deberán aportar ya que posiblemente la 
misma debería cubrir los años del contrato, y con la finalidad de que conozcan el 
posible periodo de la eventual obligación que estarían contrayendo con la institución. 
 

✓ Deberá considerarse además, que la elaboración del sondeo de mercado, su alcance e 
implicaciones, son de absoluta responsabilidad de la oficina usuaria que lo confecciona, 
y que tanto la Proveeduría como las Administraciones, solicitarán, con base en lo 
establecido en el artículo 319 “Obligada colaboración” del Reglamento a la Ley General 
de Contratación Pública, las ampliaciones o justificaciones que considere oportunas y 
necesarias, para que el procedimiento de contratación quede debidamente respaldado 
al momento de realizar el proceso de adjudicación. 

 
 

2.5 Información que deberá aportarse en el Informe de estudio de mercado para la verificación 
del sondeo realizado: 
 

a) Los resultados y/o cotizaciones obtenidas. 
 

b) Detalle de la información histórica de compras referenciadas en caso de que se haya 
optado por este tipo de información para completar el sondeo de mercado, conforme 
lo definido en el punto 2.1 de esta guía. 

  
c) Detalle de las fuentes consultadas, el análisis de la información recibida y las 

conclusiones obtenidas, en donde se reúna toda la información estudiada para definir 
el objeto contractual y sus condiciones, así como el alcance para proceder a su 
contratación, tales como: las características estudiadas, las condiciones comerciales del 
mercado explorado así como de la forma de pago, servicios conexos identificados y que 
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puedan afectar el suministro del bien o servicio contratado, plazo de entrega y ejecución 
de objeto contractual pretendido, entre otros.  
 

d) Conforme lo establece el artículo 44, inciso d) del RLGCP, es necesario que el estudio 
sea suscrito por la persona funcionaria competente que asuma la responsabilidad por 
el análisis llevado a cabo y los resultados obtenidos. 

 
e) Para aquellas contrataciones según demanda el análisis de precios del estudio de 

mercado deberá realizarse con cantidad 1, no así el cálculo de la disponibilidad 
presupuestaria, para el cual, si deberán considerarse las cantidades del consumo que se 
pretende ejecutar anualmente.  

 
 
LINEAMIENTOS PARA EL ESTABLECIMIENTO DE LA RAZONABILIDAD DEL PRECIO 
 

El estudio de razonabilidad de precios es un análisis que deberá efectuarse a las ofertas 
presentadas a concurso, mediante este estudio deberá establecerse con toda certeza que el 
precio cobrado es justo, razonable y acorde a los existentes en el mercado para bienes y 
servicios de igual naturaleza. 
 
Es importante que los centros gestores tengan claro que uno de los objetivos del sondeo de 
mercado y del establecimiento de la razonabilidad del precio es la determinación del 
presupuesto que se requiere para atender la adquisición del objeto contractual que se pretende 
contratar, por lo tanto, deberán contar con el contenido presupuestario suficiente para atender 
el gasto que se defina en el sondeo de mercado, de forma tal que una vez analizadas las 
implicaciones de los resultados obtenidos del mismo y tomada la decisión de ejecutar la 
adquisición que se requiere, el monto mínimo por el cual se deberá confeccionar la requisición 
o certificación de contenido es aquel que se defina como precio promedio en el estudio 
realizado cuando se trate de colones, y en los casos en que la moneda sea en dólares, deberá 
realizarse por el promedio proyectado, lo anterior con el objetivo de que la adjudicación quede 
cubierta en caso de que la oferta adjudicada se presente por un monto mayor al límite inferior 
definido en este. 
 
Cabe señalar, que en caso de que, al momento de adjudicar, el monto recomendado supere el 
monto reservado en la requisición, el centro gestor responsable de la contratación deberá 
remitir junto con el criterio de recomendación final, la requisición o certificación de contenido 
complementaria para suplir los recursos necesarios para adjudicar. 
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En virtud de lo anterior y con el objetivo de que la oficina usuaria disponga de claridad en la 
definición del presupuesto que requiere para atender la compra requerida, es necesario que 
dicha oficina en el proceso de sondeo de mercado determine conforme a los resultados 
obtenidos el precio promedio, así como los precios máximos y mínimos de referencia (bandas 
de tolerancia); mismos que serán incorporados en el pliego de condiciones y utilizados para 
evaluar posteriormente en el proceso de análisis técnico de las ofertas la razonabilidad del 
precio y consecuentemente la disposición de recursos para atender la adjudicación que se 
requiere. 
 
Por tanto, es importante que se tenga claro que, al definir las bandas de tolerancia,  se entiende 
que el centro gestor tiene capacidad económica para cubrir cualquier adjudicación que se 
recomiende dentro de ese rango, por lo que no será posible descartar ofertas cuyos precios se 
mantengan dentro de esos límites, en virtud de esto, será responsabilidad de la oficina gestora 
de la compra, valorar previamente y de forma adecuada los resultados del sondeo de mercado 
que está realizando, de forma tal que los términos de referencia que se definan para la 
adquisición que se pretende realizar respondan a la realidad del mercado y a sus posibilidades 
económicas. 
 
Por último, es importante que se considere que, en el análisis de los resultados del sondeo para 
efectos de la definición de la razonabilidad, la oficina usuaria deberá analizar los precios base 
cotizados incluyendo el IVA según el porcentaje que corresponda, sin contemplar eventuales 
descuentos, ya que no se tiene certeza de que estos se vayan a materializar al momento de que 
se presenten las ofertas. 
 
En virtud de lo anterior, para determinar la razonabilidad del precio, todas las oficinas usuarias 
que gestionan procedimientos de compra deberán aplicar los siguientes lineamientos. 

 
1. Establecimiento de la razonabilidad del precio a partir de la información brindada por el banco 

de precios del SDU. 

Una vez realizada la verificación de las referencias aportadas en el banco de precios y 
determinada su comparabilidad con el objeto contractual que se pretende contratar, se deberán 
establecer los parámetros para definir la razonabilidad del precio a partir de la información 
automática que brinda esta herramienta, según como se detalla a continuación: 
 

1.1 ¿Cómo establecer el precio de referencia?  
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Para determinar el precio promedio de referencia para establecer la razonabilidad del 
precio, se deberá considerar el dato que aporta el banco de precios del SDU el cual se 
muestra de forma automática según se puede observar en la siguiente imagen: 

 

   
 

Se aclara que, para efectos de esta guía, el precio promedio se deberá entender como 
sinónimo de precio de referencia. 

 
1.2  Establecimiento de las bandas de tolerancia. 

 
En virtud de que por el momento la Dirección de Contratación Pública del Ministerio 
Hacienda no ha establecido en el SDU la definición automática de las bandas de tolerancia, 
por el momento y hasta que no se disponga de esa información en el sistema, cuando se 
utilice esta herramienta, para  poder establecer las bandas del banco de precios deberá 
seguirse el procedimiento definido en los puntos 2.2 y 2.3 del apartado denominado 
“Establecimiento de la razonabilidad del precio a partir de la información brindada por el 
sondeo de mercado”, de esta guía. 

 
2. Establecimiento de la razonabilidad del precio recomendada a partir de la información 

brindada por el sondeo de mercado. 
 
Una vez obtenidos los resultados y las conclusiones del sondeo de mercado, habiendo elegido 
las referencias que se tomarán como comparables con el objeto contractual que se pretende 
contratar, se deberán establecer los parámetros para definir la razonabilidad del precio a partir 
de información brindada mediante la aplicación de la siguiente metodología, según como se 
detalla a continuación: 
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2.1 ¿Cómo establecer el precio de referencia? 
 

Para determinar el precio base para analizar las cotizaciones, al menos se deberá utilizar la 
metodología del promedio simple de los precios obtenidos del sondeo de mercado, tal y 
como se detalla a continuación: 

 
Precio promedio = (Precio cotización 1 + Precio cotización 2 …) / Total de datos.  

 
Esta fórmula aplica únicamente en los casos que se realice un sondeo de mercado, ya que 
en el caso en que se utilice el banco de precios del Sistema Digital Unificado (SICOP) NO será 
necesario aplicar la metodología anterior, pues el sistema brinda de forma automática el 
precio promedio. 

 
Se aclara que, para efectos de esta guía, el precio promedio se deberá entender como 
sinónimo de precio de referencia. 

 
2.2  Recomendación para el establecimiento de las bandas de tolerancia 

 
A partir de los precios obtenidos en el sondeo de mercado; se obtiene el insumo necesario 
para definir los márgenes razonables para determinar un posible precio excesivo o ruinoso 
para las ofertas que se presenten eventualmente a concurso. 

 
Para aplicar la fórmula de cálculo, es recomendable contar con diversas alternativas de 
precios del mercado; de esa manera entre las opciones, se tomarán los extremos conforme 
la definición de los siguientes conceptos:  

 
✓ Precio menor de mercado: es el menor precio presentado en las cotizaciones 

recibidas y/o referencias utilizadas. 
  

✓ Precio mayor de mercado: es el mayor precio presentado en las cotizaciones 
recibidas y/o referencias utilizadas. 

 
✓ Monto disponible del presupuesto: corresponde a la disponibilidad de recursos 

presupuestados para la(s) línea (s) en estudio. 
 

✓ Precio promedio: es el resultado del producto aritmético de promediar el total de 
los datos de los precios de las cotizaciones y/o referencias, entre la cantidad de 
cotizaciones recibidas y/o referencias utilizadas, el cual no refleja ni el primero ni el 
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último precio cotizado, sino que ofrece un indicador de tendencia media del precio 
de un producto en el mercado. 

 
2.3 Pasos para aplicar la metodología de cálculo recomendada y definición de las 
bandas de tolerancia. 

 
a. El primer paso es calcular el porcentaje del precio menor, es decir, la banda menor, 

conforme a la siguiente fórmula: 
 

((Precio menor de mercado / Precio Promedio)-1) *100 = Banda de tolerancia inferior 
 

Ejemplo: 
 

 
 
 

b. El segundo paso es calcular el porcentaje del precio mayor, es decir, la banda 
superior, conforme a la siguiente fórmula: 

 
  ((Precio mayor de mercado / Precio Promedio)-1) *100 = Banda de tolerancia superior 

   
Ejemplo: 

 

 
 

 
c. El tercer paso consiste en verificar que el disponible presupuestario cubra tanto el 

precio promedio como la banda de tolerancia superior definida en el punto b), 
conforme la siguiente fórmula: 

 
((Monto disponible del presupuesto / Banda superior) -1) * 100 
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Ejemplo: 

                                       

 
 

 
Para una mejor comprensión acerca de la aplicación de la fórmula que se señala en 
el punto c, y utilizando de referencia el ejemplo anterior, se puede observar que el 
presupuesto excede al precio promedio únicamente en un 8.34%, razón por la cual 
la oficina usuaria deberá ajustar la banda de tolerancia superior a ese porcentaje 
(8.34%.), ya que no cuenta con los recursos suficientes para cubrir el 13%  
determinado en primera instancia como banda superior, conforme lo ejemplificado 
en el punto b). Cuando se trate del porcentaje relacionado con el disponible 
presupuestario, en este caso, este no deberá ser redondeado al entero próximo 
mayor. 

 
Por tanto, en caso de que la oficina usuaria determine la necesidad de mantener 
como parámetro definitivo la banda superior establecida en el punto b), sea el 13%, 
deberá abonar oportunamente el contenido presupuestario faltante para poder 
asegurar los recursos necesarios en caso de que la oferta adjudicataria supere el 
presupuesto máximo que se dispone. Se aclara en este punto que a pesar de esto, 
como se indicó en la introducción de este apartado, para efectos del aporte de la 
requisición o certificación de contenido presupuestario, correspondiente solo se 
estará exigiendo que los recursos reservados cubran al menos el precio promedio 
producto del estudio de mercado (en los casos en moneda diferente al colón con 
el tipo de cambio proyectado), pero si del estudio que se aporte se deriva una 
situación como la descrita en el punto c), la oficina usuaria deberá realizar un 
compromiso por escrito de que sí está en condiciones de aportar los recursos 
respectivos en caso de que como ya se indicó, la adjudicación supere el presupuesto 
disponible determinado en el punto c) y se acerque a la banda superior determinada 
en el punto en donde aún se consideraría como razonable. 
 
Aunque esta guía aplica para bienes y servicios, en los casos de contrataciones de 
obra pública no se aceptará un monto mayor al definido como precio promedio por 
directriz de la Dirección Ejecutiva. Por tanto, no se recibirán gestiones de 
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contratación de proyectos de obra pública que incorporen en la requisición o 
certificación de contenido, un monto superior al presupuesto estimado por el 
Departamento de Servicios Generales, todas las gestiones que ingresen en estos 
términos serán devueltas para que se realice el ajuste respectivo. 

 
Así las cosas, deberá tenerse claro que en los casos en los que la oficina usuaria no 
disponga de más contenido presupuestario que el analizado en el punto c), y no le 
sea posible aportar el contenido que se requiere para cubrir hasta la banda superior 
definida en el punto b), deberá entonces utilizar como banda de tolerancia superior 
el porcentaje obtenido con base en el presupuesto, que conforme al ejemplo 
detallado sería el 8.34%, además deberá asegurarse que en los resultados obtenidos 
en el sondeo de mercado las referencias mínimas que se piden como obligatorias, 
reflejen una oferta en el mercado que pueda ubicarse dentro de este margen, de 
forma tal que se asegure que sí existe respaldo para proceder a contratar con la 
limitación presupuestaria identificada, caso contrario el sondeo de mercado y 
razonabilidad NO serán de recibo, pues no tendrían la fundamentación adecuada 
para soportar un proceso de contratación. 
 
Cabe señalar que, para estos casos, siempre será necesario que en el informe de 
estudio de mercado se haga referencia a la banda de tolerancia superior que resultó 
de la fórmula aplicada para determinar los precios excesivos de las ofertas, lo 
anterior, en vista de que si eventualmente la oficina usuaria llegara a disponer de 
recursos adicionales que no tenía previstos, podría adjudicar dentro del rango de la 
fórmula sin exceder la banda superior que fue ajustada, a pesar de haberse 
dispuesto un rango menor por temas de disponibilidad presupuestaria, esto 
debidamente justificado. 
 
Por último, no será de aceptación utilizar una banda más allá de la definida como 
superior, a efectos de igualarla con el contenido presupuestario, pues no se trata 
de justificar el gasto, si no, de reflejar el presupuesto real de la compra y la 
razonabilidad de los precios para las ofertas que se reciban a concurso. 

 
2.4 Consideraciones generales para la aplicación de la metodología recomendada 
 

a. Para la definición de las bandas, se deberá tomar el porcentaje más alto 
obtenido y de no ser entero, se deberá redondear. 
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b. El porcentaje que resulte será la banda tanto máxima como mínima permitida, 
por tanto, los montos ofertados que superen ambos límites se determinarán 
como precios excesivos o ruinosos según corresponda. 

 
c. Si el porcentaje que resulte de las bandas inferior o superior se observa que se 

encuentra cerca del precio promedio, (por ejemplo: 0%, 1% o 2%), la oficina 
usuaria deberá evaluar, en función de su experiencia, si es viable mantener esas 
bandas para el análisis de razonabilidad de precios, ya que bajo este escenario 
se estaría asumiendo que los oferentes podrían estar cotizando en el trámite de 
la contratación precios muy similares a los del estudio de mercado, por lo que 
serían razonables solamente aquellos precios que se encuentren en esos 
rangos.  

 

No obstante, en caso de que la oficina usuaria determine que deba utilizar una 
metodología adicional para el ajuste de los porcentajes, es importante que 
aporte la explicación respectiva en el informe del estudio de mercado, ya que 
dichos porcentajes serán los utilizados para la evaluación de las ofertas en el 
trámite de la contratación. 

 

Por lo anterior, será responsabilidad de la oficina requirente las bandas de 
tolerancia que defina, por lo que el Departamento de Proveeduría no asumirá 
responsabilidad alguna, de los inconvenientes que se puedan generar al 
momento del estudio de razonabilidad del precio para las ofertas recibidas a 
concurso. 

 
d. Si el porcentaje resultante en la banda superior está por encima del 25%, 

automáticamente se deberá consignar el 25% como máximo. Esto homologado 
con el porcentaje máximo de cobro de cláusula penal o multa, en el entendido 
que no sería conveniente para la Institución sobrepasar el costo de mercado en 
un porcentaje mayor al indicado pues se estaría provocando un daño grave a la 
Hacienda Pública. 

 
e. En caso de que por alguna situación particular que se esté presentando en el 

mercado que se estudió con el sondeo o banco de precios (pandemia, 
fluctuación del tipo de cambio, alzas desproporcionadas en ciertos materiales 
como ha sucedido en ocasiones con el hierro, especialización del mercado, 
entre otros), se determine como necesario que esa banda superior esté por 
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encima del 25%, se podrá aceptar en la medida en que se aporte una 
justificación motivada y amplia que además esté documentada con las pruebas 
correspondientes que demuestren la situación particular que motiva el hecho, 
en donde se compruebe que no resulta perjudicial desde el punto de vista 
económico para el Poder Judicial la definición de una banda superior a ese 
porcentaje, es importante que para realizar este análisis, se considere el costo-
beneficio de la adquisición que se va a realizar y que el estudio que se realice 
para justificar esta situación se base sobre hechos reales, de reciente data que 
además se puedan confirmar. 

 
f. La metodología de cálculo se deberá aplicar para cada línea en forma 

independiente, esto partiendo de la aplicación del principio de divisibilidad de 
las líneas o en su defecto por grupo de líneas en la medida que se haya 
establecido el uso del principio de indivisibilidad.  

 
g. Para todas las líneas, deberá indicarse el monto del disponible presupuestario.  

 
h. Para aquellas referencias que tengan precios en los que exista una diferencia 

considerable entre ellos (25% de diferencia entre precios comparándolo con el 
precio más bajo del estudio), se verificará el aporte de la justificación motivada 
que explique por qué a pesar de la diferencia, las referencias aportadas son 
comparables entre sí y se ajustan a la realidad de mercado, lo anterior para el 
análisis de la razonabilidad de precios. 

 
i. Para mayor comprensión del uso de la metodología recomendada se adjunta 

plantilla en Excel denominada "Costos de análisis de mercado" la cual incluye la 
fórmula correspondiente para utilizar el método aplicado: 

 

Costos de análisis de 

mercado - Actualizado.xlsx . 
 

j. Es importante agregar, que en caso de que la oficina usuaria considere que la 
metodología anterior no es aplicable a su método de trabajo o que esta puede 
enriquecerse con algunos elementos adicionales, tiene la posibilidad de 
presentar un método diferente, por lo que en el informe de estudio de mercado 
se deberá detallar la fórmula matemática o metodología que van a utilizar. 
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k. Adicionalmente, se aclara que NO será de recibo el aporte de la razonabilidad 
del precio sin que este sea apoyado en la aplicación de una metodología de 
análisis que justifique su definición, razón por la cual todas las gestiones que 
ingresen en estos términos serán devueltas sin trámite. 

 
l. Todo el informe que respalde el establecimiento de la razonabilidad del precio 

deberá incorporarse en un apartado específico para estos fines dentro del 
Informe de Estudio de Mercado como parte de los estudios previos que se 
deben adjuntar al oficio de Decisión Inicial. 

 
 

ASPECTOS GENERALES PARA CONSIDERAR EN EL ANÁLISIS DEL INFORME DE ESTUDIO DE 
MERCADO Y RAZONABILIDAD DEL PRECIO 

 
1. Manejo de las referencias de mercado cuando se reciben en moneda extranjera 

 
Debido a la constante fluctuación del tipo de cambio del dólar, a las economías de escala y los 
inconvenientes que esto ocasiona al momento de realizar el análisis de las cotizaciones que se 
reciben en los sondeos de mercado, y de las ofertas cuando se realiza la apertura de los 
procedimientos y la afectación directa que tiene esto en la disponibilidad de recursos 
económicos, siendo que es posible que se presenten desajustes de presupuesto, en virtud de 
que al aumentar el tipo de cambio, los recursos económicos se ven disminuidos, a continuación 
se detallan algunos consideraciones a seguir con el objetivo de minimizar estos efectos, de 
forma tal que se proceda a realizar el análisis utilizando solo la moneda extranjera (dólares) o 
bien para colonizar los precios cuando resulte necesario:  
 
− Cuando se reciban en el sondeo de mercado todas las cotizaciones o referencias solo en 

dólares, no será necesario colonizar para establecer el precio promedio ni para definir las 
bandas de tolerancia, ya que estas podrán definirse en la moneda extranjera que se cotizó, 
por ejemplo, en dólares.  
 

− Cuando se reciban en el sondeo de mercado todas las cotizaciones o referencias en colones, 
todo el análisis se deberá realizar en colones. 
 

− Cuando se reciban en el sondeo de mercado cotizaciones o referencias en colones y dólares: 
se puede realizar el estudio en dólares solo si prevalecen las cotizaciones en esta moneda, 
o en colones si esta es la que predomina. 
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− Para todos los casos anteriores se deberá considerarse sin excepción que, para establecer 
la disponibilidad presupuestaria deberá realizarse en colones. 

 
 

2. Fecha máxima del tipo de cambio que deberá utilizarse para realizar las diferentes 
estimaciones cuando se utiliza moneda extranjera 

 
− Para el sondeo de mercado se utilizará el tipo de cambio de la fecha en la que vence el 

periodo de recepción de cotizaciones o de la fecha de recepción de la última cotización 
recibida, en caso de que los proveedores no la hayan remitido en el plazo brindado, 
conforme lo indicado en el punto 2.3.2 i) del apartado denominado: “LINEAMIENTOS PARA 
LA CONFECCIÓN DEL INFORME DE ESTUDIO DE MERCADO”, de esta guía.  
 
Si la oficina usuaria requiere utilizar un tipo de cambio diferente al indicado en el punto 
anterior, deberá incluir en el análisis realizado, la justificación de la metodología aplicada 
para establecer dicho tipo de cambio.  
 

− Cabe señalar que, para el cálculo de la estimación presupuestaria que se consigna en el 
apartado del oficio de Decisión Inicial, sea la valoración del contenido presupuestario que 
se requiere incorporar a nivel de la requisición o de la certificación de contenido, se utilizará 
un tipo de cambio estimado/proyectado por las oficinas usuarias, de forma tal que se 
pueda demostrar que con la estimación realizada se podrá hacerle frente a una posible 
fluctuación de la moneda durante el plazo que se espera que tarde el trámite de 
contratación que se pretende realizar para lograr concretar una adjudicación, sobre todo 
cuando su comportamiento ha sido a la alza. 

 
La oficina usuaria será la responsable del método utilizado, por lo que el Departamento de 

Proveeduría no cuestionará la metodología utilizada ni se solicitará que se justifique o 

desarrolle dentro del informe del estudio de mercado como se llegó a obtener esa 

proyección. Por lo que la oficina, deberá considerar conservar la evidencia respectiva, para 

efectos de consultas futuras por parte de los órganos de control. 

 

Si la oficina decide establecer el mismo tipo de cambio utilizado para el precio promedio y 

para la estimación presupuestaria, o se opta por no aplicar un tipo de cambio proyectado y 

no reservar un monto para la fluctuación de este, deberá aportar la debida justificación, y 

será dicha oficina quien asuma la responsabilidad de los eventuales inconvenientes que 

puedan presentarse en el trámite del procedimiento de contratación. 
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3. Aplicación de los principios de divisibilidad e indivisibilidad para utilizar el banco de precios o 
realizar el sondeo de mercado, así como para establecer la razonabilidad. 
 
Principio de Divisibilidad:  
 
Aplica cuando en la contratación se tienen varias líneas que no se relacionan entre sí, es decir 
cada una de las líneas se analiza y evalúa en forma individualizada e independiente, sin 
depender una de la otra, por ejemplo: 
 
 

Línea Detalle Cotización N°1 Cotización N°2 

1 Serrucho ¢25.000.00 ¢27.000.00 

2 Pala ¢10.000.00 ¢12.000.00 

3 Martillo ¢5.000.00 ¢7.000.00 

 
En este caso para realizar el sondeo de mercado deberán solicitarse y analizarse las referencias 
de forma individual, esto no significa que se tenga que solicitar una cotización independiente 
por cada línea, pero sí será necesario que dentro de cada referencia que se solicite o reciba se 
pueda identificar la individualidad de cada bien o servicio requerido para que se pueda proceder 
con su análisis en los mismos términos. 
 
Cuando se utilice el banco de precios para conformar el estudio, se deberá mantener la 
individualidad de las líneas en los mismos términos definidos para el sondeo de mercado, de 
forma tal que la consulta que se realice en el sistema evidencie la revisión individual de los 
precios referenciados por cada línea requerida. 
 
Por otra parte, para efectos del establecimiento de la razonabilidad, sea la determinación del 
precio promedio y las bandas de tolerancia, así como de la disponibilidad presupuestaria, el 
análisis deberá realizarse considerando el precio referenciado por línea en forma individual 
 
Principio de Indivisibilidad:  
 
Aplica cuando en la contratación se tienen varias líneas que componen todo un objeto, por 
ejemplo: línea 1 equipo especializado, línea 2 Instalación, línea 3 Capacitación, como se puede 
observar, se tiene que estas tres líneas forman en conjunto un mismo objeto contractual; es 
decir, cada línea depende de la otra, por tanto, conforme la necesidad definida 
institucionalmente no se logra atender el interés público perseguido si una de las 3 líneas no se 
logra adquirir, de ahí su indivisibilidad y dependencia. Por ejemplo: 
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Línea Detalle Cotización N°1 Cotización N°2 

1 Equipo especializado ¢500.000.00 ¢525.000.00 

2 Instalación ¢50.000.00 ¢75.000.00 

3 Capacitación ¢25.000.00 ¢50.000.00 

Monto total cotizado ¢575.000.00 ¢650.000.00 

 
En este caso para realizar el sondeo de mercado deberán solicitarse y analizarse las referencias 
en forma conjunta, esto significa que cuando se solicita la cotización deberá explicarse al 
potencial proveedor la dependencia existente entre las líneas que corresponda, de forma tal 
que desde ese momento se entienda que la cotización deberá considerar todas las líneas 
relacionadas, pues caso contrario no podrá ser considerada como parte del sondeo de mercado, 
de forma tal que cuando se realice el estudio se pueda proceder con su análisis en los mismos 
términos. 
 
Cuando se valore la posibilidad de utilizar el banco de precios para conformar el estudio de 
mercado, se deberá analizar si por la dependencia definida entre líneas es conveniente utilizar 
la información que brinda la consulta del SDU, ya que en este caso esta es automática y el 
sistema la ofrece por artículo en forma individual, y no considera ningún tipo de dependencia, 
por lo que es posible que al realizar la consulta los datos al ser obtenidos de forma individual, 
distorsionen el resultado final del costo del objeto contractual para efectos de la comparación, 
por lo que se deberá realizar un análisis previo de la conveniencia de su utilización y en caso de 
que se determine que no es posible obtener información adecuada para el análisis, así deberá 
de justificarse dentro del informe final que se emita. 
 
Por otra parte, para efectos del establecimiento de la razonabilidad, sea la determinación del 
precio promedio y las bandas de tolerancia, así como de la disponibilidad presupuestaria, el 
análisis deberá realizarse considerando el precio referenciado para el conjunto de líneas 
dependientes, por tanto, partiendo del ejemplo definido anteriormente, el valor de las 
cotizaciones que se deberá utilizar para definir el promedio y las bandas correspondería a 
¢575.000.00 para la referencia 1 y ¢650.000.00 para la referencia 2, igualmente para efectos de 
la determinación del presupuesto para la contratación se deberá considerar la sumatoria de 
todas las líneas como un todo. 
 
Cabe señalar, que en los casos en los cuales la oficina usuaria requiera realizar la adjudicación 
de la contratación por grupo de evaluación, deberá analizar si el requerimiento lo deberá 
manejar por conveniencia o dependencia, según sea el caso: 
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Grupo de evaluación por dependencia:  Para este escenario la oficina usuaria para efectos del 
establecimiento de la razonabilidad sea la determinación del precio promedio y las bandas de 
tolerancia, así como de la disponibilidad presupuestaria, tendrá que realizar el análisis 
contemplando el precio referenciado para el conjunto de líneas dependientes, considerando la 
sumatoria de dichas líneas como un todo. 
 
Grupo de evaluación por conveniencia: Para este escenario la oficina usuaria para efectos del 
establecimiento de la razonabilidad sea la determinación del precio promedio y las bandas de 
tolerancia, así como de la disponibilidad presupuestaria, tendrá que realizar el análisis 
considerando el precio referenciado por línea en forma individual. 
 
En cuanto al grupo de evaluación por conveniencia, se deberá considerar que el oferente está 
obligado a cotizar todas las líneas que conforman cada partida establecida 
en el pliego de condiciones, en consecuencia, la adjudicación se hará efectiva para un solo 
contratista. 
 
No obstante, si del análisis de las ofertas se llegara a concluir que existen incumplimientos en 
alguna de las líneas, la Administración se reserva el derecho de declarar desiertas o infructuosas 
las líneas que se estime de acuerdo con los intereses institucionales, adjudicando las líneas 
restantes y sin posibilidad de adjudicar a otra persona oferente las líneas que no se lograron 
adjudicar en el grupo de evaluación, esto por limitaciones en el SDU. 
 
 

4. Principio del valor por el dinero: 
 
El artículo 8 inciso b) de la LGCP establece el Principio del valor por el dinero en las compras 
públicas.  
 
Con la introducción en la Ley del principio del valor por el dinero, todas las compras públicas 
no solo deberán estar orientadas a conseguir el menor precio, es decir, a adquirir o contratar 
el bien o servicio más barato, sino que además y desde el momento de la planificación de 
las compras, se deberán de incorporar otros elementos o consideraciones capaces de 
generar mayor valor real en las contrataciones. Esto implica que además de procurar que 
las compras se efectúen en forma oportuna, lo deberán hacer respetando condiciones de 
calidad y precio. Como consecuencia de este principio, las contrataciones deberán ser 
planificadas con una visión, no sólo del objeto específico de los bienes o servicios a comprar, 
sino también de los beneficios y los costos asociados a ellos, como mantenimiento, 
reparaciones, repuestos, conservación de las obras, seguridad, seguros, entre otros. De esa 
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forma, la estructuración de la compra puede ser en apariencia de un mayor costo, pero se 
cotizaría la gestión integral que la compra requiere, en beneficio de la Administración y con 
mejores oportunidades para solventar sus necesidades e impactar positivamente el uso de 
fondos públicos. 

 
Partiendo de lo anterior, es necesario que en el desarrollo de los estudios previos la oficina 
usuaria evalúe y considere que utilizar solamente el precio como método único para valorar 
la escogencia de la oferta idónea, no en todos los casos asegura la obtención del mayor valor 
por el dinero. Por tanto, será necesario que se incluya una evaluación de costos y beneficios 
relevantes, junto con un análisis de riesgos, y atributos no relacionados con el precio, así 
como los costos del ciclo de vida de la compra, según corresponda. Por lo tanto, deberá 
considerarse el uso de características relacionadas y no relacionadas con el precio, así como 
los costos del ciclo de vida y características medioambientales/sociales, según corresponda 
en las adquisiciones relevantes para asegurar las decisiones basadas en el Principio del valor 
por el dinero.  
 

En virtud de que la oficina usuaria es la responsable de crear la comparación de precios y establecer 
las bandas de tolerancia que se consignarán en el pliego de condiciones para el análisis de 
razonabilidad de las ofertas, se entiende que la información aportada producto de dicho análisis ha 
sido revisada y analizada adecuadamente, y quienes firman el documento, son absolutamente 
responsables de la información que se consigne en el informe de estudio de mercado.  
 
 
5. Consideraciones para las contrataciones bajo la modalidad según demanda: 
 

Para las contrataciones bajo la modalidad según demanda, en la solicitud de cotización que 
se envía a los proveedores, la oficina deberá especificar claramente la modalidad en la cual 
se llevará a cabo el trámite y, asimismo, hacer referencia al histórico de consumo, con el fin 
de que el proveedor tenga mayor claridad de la expectativa del negocio y pueda ofrecer un 
precio unitario que refleje de manera más precisa la realidad del mercado.  
 
Es decir que la cotización deberá confeccionarse por el precio unitario y no por la cantidad 
del consumo estimado. 
 
Adicionalmente, se deberá informar el periodo por el cual se requerirá el contrato, sea de 

uno, dos, tres o cuatro años, advirtiendo que durante el periodo de vigencia ninguna de 

las partes podrá dejar sin efecto dicho contrato sin alguna consecuencia, esto para contar 

con la seguridad de que se dispondrá de la participación en los diferentes procedimientos 
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de contratación y con el objetivo de que los posibles oferentes puedan analizar los precios 

por cotizar pues esto tiene un impacto en la estimación presupuestaria, ya que la 

expectativa de negocio es más amplia, así como la eventual garantía de cumplimiento que 

deberán aportar ya que es posible que la misma deba cubrir los años del contrato, y con 

la finalidad de que conozcan el posible periodo de la eventual obligación que estarían 

contrayendo con la institución. 

 
El análisis de precios del estudio de mercado deberá realizarse con cantidad 1, no así el 
cálculo de la disponibilidad presupuestaria, para el cual, si deberán considerarse las 
cantidades del consumo que se pretende ejecutar anualmente, esto con el objetivo de 
confirmar que se dispone de los recursos presupuestarios suficientes conforme lo 
establecido en el numeral 38 de la LGCP.  

 
Para efectos de la aplicación del principio de dependencia, se deberá considerar que el 
análisis de precios, la definición de las bandas de tolerancia y el precio promedio deberán 
desarrollarse por partida, esto quiere decir que si la partida está compuesta por 3 líneas, se 
deberá utilizar la sumatoria de los precios unitarios de cada línea y a partir del resultado 
total, establecer la banda de tolerancia.  

 
 
6. Consideraciones para el establecimiento de criterios sustentables: 
 

Se informa que los artículos 55 y 96 del RLGCP, establecen criterios sustentables e 
involucramiento de las PYMES en las compras públicas, por lo tanto, deberán contemplar 
toda la reglamentación como por ejemplo, la Normativa Técnica para la aplicación de 
Criterios Sustentables en las Compras Públicas y su guía de implementación, manuales, 
fichas técnicas u otros instrumentos  emitidos en materia de compras públicas sustentables, 
así como la Ley de Gestión Integral de Residuos entre otros, además deberán considerar 
que si eligen incluir estos criterios en el sistema de  evaluación de ofertas, la sumatoria de 
todos los criterios sustentables utilizados no podrá superar el 25% del total evaluado.  
 
En caso de utilizar algún criterio para potenciar a las PYMES, deberá tenerse presente que 
ese porcentaje no podrá exceder el 10% de la evaluación, mismo que deberá estar 
contenido dentro del 25% establecido en el párrafo anterior. 
 
Adicionalmente, es importante que se tenga claro que si se introduce algún criterio 
sustentable se deberá realizar un análisis del impacto que este podría tener en el mercado 
meta que se va a estudiar y consecuentemente en el precio del bien o servicio que se va a 
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requerir, con el propósito de que  se determine la necesidad de evidenciarlo dentro de la 
solicitud de cotización que se realizará a los potenciales proveedores o dentro del análisis 
de las referencias del banco de precios que se utilizarán de base para definir la 
razonabilidad, de forma tal que se disponga de claridad en la disposición de estos 
requerimientos en el mercado y su afectación en el precio, para efectos de establecer los 
recursos presupuestarios necesarios para atender la compra que se requiere realizar. 

 
7. Consideraciones finales 
 

• Deberá tenerse presente que la Institución al administrar fondos públicos, todas las 
decisiones que se tomen con respecto al estudio de mercado deberán corresponder a actos 
motivados, es decir, se deberá detallar la fundamentación de los criterios que se utilicen 
para elegir o descartar las decisiones que se toman en el proceso de análisis y elaboración 
del sondeo de mercado y razonabilidad, mismos que tendrán que ser incorporados en el 
Informe de estudio de mercado que se aporte. 

 

• Es importante que la oficina tenga presente que un estudio de mercado mal planteado 
puede incidir en una eventual objeción al pliego de condiciones y además en el análisis y 
valoración de las ofertas recibidas a concurso, también podría ser un inconveniente al 
momento del estudio de la razonabilidad de los precios. 

 

• El estudio de mercado desempeña un papel crucial al asegurar la transparencia, eficiencia y 
equidad en la contratación pública, proporcionando información confiable y actualizada 
sobre precios y disponibilidad de bienes y servicios. 

 

• Se reitera que el informe final que se presentará como parte del oficio de Decisión Inicial se 
denomina “Informe de Estudio de Mercado”, el cual deberá detallar todo el proceso 
efectuado para documentar y analizar el sondeo de mercado, o la utilización del banco de 
precios, según corresponda, así como el establecimiento de la razonabilidad. 

 

• Téngase presente que la comparación y verificación de requisitos técnicos y demás términos 
contractuales que se requieran, son responsabilidad absoluta de la persona encargada del 
informe de estudio de mercado; por lo que, tanto el Departamento de Proveeduría como 
las Administraciones Regionales entenderán que, la información aportada en el informe de 
estudio de mercado ha sido revisada y analizada adecuadamente por la oficina usuaria, 
conforme a los requerimientos planteados para satisfacer la necesidad, amparados al 
Principio de Integridad definido en el artículo 8 inciso a) de la LGCP. 
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• Para todas las actuaciones que se realicen durante la elaboración de estos estudios previos 
se deberá tener presente el alcance y afectación de las sanciones que introduce al respecto 
la Ley General de Contratación Pública, en su artículo 125 inciso d) sub inciso ii) e inciso l), 
m) y t). 

 

• Para la consulta de los códigos en el banco de precios del SDU, deberá utilizarse tanto el 
código de clasificación como el código de identificación (16 dígitos). 

 

• Incluir dentro de la información, el número y la descripción del código de clasificación e 
identificación de SICOP (16 dígitos), con el fin de que los proveedores validen si se 
encuentran registrados en dichos códigos (Giro comercial).  

 

• En el caso de que la oficina utilice códigos nuevos en el SDU, deberá advertir a los 
proveedores sobre este aspecto, con el objetivo de que dichos proveedores agreguen estos 
códigos a los que ya tienen registrados en el sistema como su giro comercial. 

 
Lo anterior con el fin de asegurar que, cuando el Departamento de Proveeduría realice la 
invitación para la contratación y SICOP emita el comunicado correspondiente, todos los 
proveedores registrados en los códigos pertinentes reciban la notificación del concurso. 
Esto, tomando en consideración que el estudio de mercado favorece el principio de 
competencia y libre concurrencia, al identificar proveedores potenciales y proporcionar una 
base sólida para establecer precios justos y razonables. 

 

• Es importante señalar que las referencias que se utilizarán en el sondeo de mercado no 
podrán ser de una misma casa comercial o persona física o jurídica, ya que deberá existir 
una comparación real del mercado, aplicando una metodología que permita demostrar con 
toda certeza que el precio cotizado es justo, razonable y acorde a los existentes en el 
mercado para bienes y servicios de igual o similar naturaleza del objeto contractual que se 
pretende contratar; por ejemplo, si se utiliza un procedimiento anterior (información 
histórica) donde se le adjudicó a la casa comercial "X", no se podrá utilizar una cotización o 
referencia de este mismo proveedor "X". 

 
Excepcionalmente, para aquellos casos en los que a pesar de que la oficina realizó esfuerzos 
por conseguir otras opciones en el mercado y no se cuente con la cantidad de cotizaciones 
requeridas, deberá informar a la jefatura del Proceso de Adquisiciones mediante correo 
electrónico, aportando evidencia de los esfuerzos realizados por obtenerlas, explicando 
ampliamente la situación particular presentada, con la finalidad de que la jefatura de dicho 
Proceso pueda orientar y/o aprobar un manejo diferente al expuesto en esta guía. Lo 
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anterior, de previo al envío de las diligencias, en vista de que la autorización o el manejo 
que se autorice deberá adjuntarse en el informe de estudio de mercado. 

 
 
8. Por todo lo expuesto en la presente guía, el Departamento de Proveeduría al momento de la 

revisión únicamente validará lo siguiente: 
 

✓ Verificación general de que el código de identificación del artículo utilizado en el SDU 
para el análisis del banco de precios es coincidente en todas o la mayoría de sus 
especificaciones con el objeto contractual. 
 

✓ Aporte del resumen del análisis del resultado que obtuvo la oficina en la consulta del 
banco de precios  conforme las referencias aportadas por el SDU para el objeto 
contractual que se pretende adquirir. 
 

✓ Cantidad de referencias para respaldar el sondeo de mercado, las cotizaciones recibidas 
con no más de seis meses de expedidas a la fecha de la presentación de la gestión ante 
el Departamento, así como que se contemple el porcentaje de IVA que corresponda y 
que no se hayan considerado los descuentos en el estudio. Adicionalmente, en caso de 
utilizar información histórica del SDU o SIGA-PJ, se verificará que se aporten los datos 
requeridos en esta guía (cuadro resumen). 
 
De igual manera, se verificará que las cotizaciones contengan especificaciones y 
cantidades atinentes al objeto contractual que se va a contratar, de forma tal que se 
asegure que el precio cotizado es comparable y que efectivamente se puede considerar 
la información como adecuada para la conformación del estudio de mercado. Por la 
experiencia se conoce que las consultas de internet no disponen de cantidades 
diferentes a “1”, por lo que se entenderá que la oficina verificó que los precios son 
atinentes a la cantidad que se requerirá en la contratación y por tanto queda bajo la 
responsabilidad de la oficina, el uso de este tipo de referencias. 
 
Es responsabilidad de la oficina confirmar si las características del bien o servicio 
consultado en cada cotización, referencia de internet o referencia histórica aportadas, 
son comparables al objeto contractual que se pretende adquirir, para que las pueda 
considerar como parte del estudio de mercado, por tanto, el Departamento de 
Proveeduría no cuestionará la conformación de las cotizaciones para estos efectos. 
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La oficina responsable de la contratación deberá asegurarse de que el envío de la 
solicitud de cotizaciones haya sido efectuado en igualdad de condiciones para todas las 
personas proveedoras, es decir, que la información solicitada es la misma en todos los 
casos, por tanto cuando ingrese la gestión a trámite, este aspecto no se verificará y se 
partirá del principio de que la oficina atendió todas las directrices que se han girado al 
respecto, con el propósito de darle transparencia al proceso, asegurar la igualdad y libre 
competencia, y evitar focos de corrupción. 
 

✓ Aporte del precio promedio y las bandas de tolerancia, así como de la metodología que 
se utilizó para establecerla. 
 
Para aquellos precios en los que exista una diferencia considerable entre los precios de 
las referencias aportadas, se verificará el aporte de la justificación que explique por qué 
a pesar de la diferencia, son comparables entre sí para el análisis de precios y que estas 
se ajustan a la realidad de mercado.  
 

✓ Aplicación del principio utilizado para el estudio (divisibilidad o indivisibilidad). 
 

✓ Aporte del documento descriptivo de las fuentes consultadas, el análisis de la 
información recibida y las conclusiones obtenidas, en donde se reúna toda la información 
estudiada para definir el objeto contractual y sus condiciones y alcance para proceder a 
su contratación. 
 

✓ Firma del informe por parte de la persona funcionaria competente y responsable del 
análisis realizado. 

 
 

El Departamento de Proveeduría no realizará la verificación de los cálculos matemáticos 
aportados en los informes de estudio de mercado, por lo que los montos ahí consignados se 
tomarán como ciertos y definitivos, así como los porcentajes definidos en las bandas de 
tolerancia.  
 

Importante aclarar, que en todos aquellos aspectos en los que la oficina tenga que justificar sus 
acciones, conforme lo definido en la guía, al revisar, se realizará una verificación de estas 
consideraciones con el propósito de que estas se ajusten a los lineamientos establecidos. 
 
En caso de que se determinen aspectos menores por completar que no alteren el resultado del 
estudio previo que se realizó, con el propósito de avanzar en el trámite, la persona revisora 
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tendrá la potestad de solicitarlo a la oficina sin devolver la gestión para el aporte y completitud 
de dichos aspectos, por tanto, la oficina deberá responder a todas las consultas que la persona 
revisora le plantee para asegurar su adecuado desarrollo, conforme lo que establece el artículo 
319 del RLGCP. 
 
Cabe señalar que el Departamento de Proveeduría se reserva el derecho de profundizar en las 
revisiones cuando así lo considere, ya sea, por la complejidad o por el tipo de procedimiento, por 
lo que en ese caso se informará a la oficina usuaria lo que corresponda, de haberse observado 
aspectos que deban corregirse. 
 
En consecuencia, el Proceso de Adquisiciones como órgano conductor del procedimiento de 
contratación, no asumirá responsabilidad alguna producto de la inobservancia de las 
indicaciones brindadas en esta guía, que puedan influir en forma negativa para la adjudicación, 
declaratoria de desierto o infructuoso, de algún procedimiento de contratación, o incluso en una 
declaratoria de nulidad, pues es claro que este informe como parte de la etapa de planificación, 
es competencia absoluta de cada oficina y, por tanto, esta asume su construcción, definición y 
soporte. 
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