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GUIA PARA LA CONFECCION DEL INFORME DE ESTUDIO DE MERCADO
(SONDEO) Y ANALISIS DE LA RAZONABILIDAD DEL PRECIO PARA
CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS

Guia para la confeccion del informe de estudio de mercado (sondeo) y analisis de la
razonabilidad del precio para contrataciones de bienes y servicios (no aplica para obra publica,
contrataciones especiales, procedimientos extraordinarios, ni contrataciones de excepcion)

INTRODUCCION

El propdsito de la presente guia es facilitarles a las personas usuarias internas los aspectos que
deberan considerar para confeccionar el estudio de mercado y la recomendacién de la metodologia
para determinar la razonabilidad del precio, ademas de dar a conocer que informacion debera
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 trdmite de la contrataciény
se logre su oportuna ejecucién, de una forma eficiente y eficaz para el logro de los objetivos
institucionales, conforme las nuevas disposiciones establecidas en la Ley General de Contratacion
Publica(LGCP) y su respectivo Reglamento.

Cabe sefialar que la conducta que se espera de las personas que gestionan compras publicas es la
regulada en el articulo 8 inciso a) de la Ley General de Contratacidn Publica (en adelante LGCP), que
establece como principio de integridad, que la conducta de todos los sujetos que intervengan en la
actividad de contratacion en la que medien fondos publicos, se ajustara 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 publico.

De igual forma se deberd promover la competencia y la libre concurrencia en los procesos de
contratacién publica, evitando cualquier practica que pueda distorsionar el mercado o limitar la
participacién de proveedores legitimos, 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 propdsito de que la oficina usuaria pueda identificar las caracteristicas 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 Institucién pueda determinar la existencia de la oferta de
bienes y servicios en la cantidad, calidad y oportunidad requeridas, para lo cual debera verificar la
presencia de proveedores a nivel nacional y segun sea el caso internacional, con posibilidad de
cumplir con sus necesidades de contratacién, también se pretende conocer el precio que prevalece,
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asi como comparar y analizar toda la informacién recabada, mediante una metodologia uniforme
gue permita estudiar cada una de las ofertas recibidas y las bases sobre las cuales se realizé la
consulta de mercado para determinar la razonabilidad de los precios que se oferten.

Adicionalmente, con estos lineamientos se busca disminuir las practicas de colusién a las que se ven
expuestas las instituciones estatales, entiéndase por colusidn: practica en la que empresas que
compiten en un mismo mercado, acuerdan aumentar o fijar precios, reducir la produccion,
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 situacién es
realizar durante la etapa de estructuracién del sondeo de mercado, un analisis profundo para
establecer un conocimiento detallado del comportamiento de este, lo cual va a permitir disefiar un
proceso de contratacidon que minimice la probabilidad de colusién.

Es por esta razdn, que es necesario que la Administracion realice un analisis econdmico 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 sefial de manipulacién o
distorsion de estos, lo anterior partiendo de un analisis cuantitativo y cualitativo, de tipo
comparativo, que permita realizar conclusiones con base en parametros objetivos, de manera que
las especificaciones remitidas por los proveedores sean comparables, técnica, financiera y
logisticamente.

INFORME DE ESTUDIO DE MERCADO

Partiendo de los alcances definidos en la Ley N° 9986, deberd entenderse para efectos de la
interpretacién de las directrices que se enunciaran a continuacion, que en adelante se denominara
Informe de Estudio de Mercado al documento que recaba el detalle de la revisidn, analisis,
metodologias aplicadas y documentacidn que respalda el sondeo de mercado realizado, asi 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
estableceran en el pliego de condiciones y estimacién del presupuesto, el cual, ademas tendra que
aportarse como documento soporte al momento de remitir el oficio de decisidn inicial para todo
proceso de contratacién que se tramite, con excepcion de los mencionados en el encabezado de
esta guia.

Cabe seiialar que este informe es de cardacter obligatorio, por lo que todas las oficinas judiciales que
ejecutan presupuesto deberdn anexarlo al oficio de decisidn inicial de todas las contrataciones que
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se tramiten independientemente de su cuantia (Licitaciones Reducidas, Licitaciones Menores y
Licitaciones Mayores), ya que se constituye en un requisito indispensable para iniciar la tramitacion
de los procesos de contratacion.

Objetivos del Informe de Estudio de Mercado

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

e Utilizar la informacidon recabada para la presupuestacion de recursos econdmicos vy
determinacidn de la razonabilidad de los precios ofrecidos (precio aceptable).

e Determinar de forma eficiente el procedimiento mediante el cual podra llevarse a cabo.
Cuando del estudio de mercado se evidencie que no hay pluralidad de proveedores para la
contratacidn, se podra tramitar mediante un procedimiento de excepcion o especial
conforme lo normado en la LGCP, previo cumplimiento de los requisitos que se estableceran
para este tipo de procedimientos en sus respectivas guias de procedimiento.

e Obtener analisis de mercado actualizados al momento de ser utilizados en un
procedimiento de contratacién publica, para asegurar que se exploren y se obtengan las
mejores condiciones disponibles en el mercado, asi como para el analisis de disposicién de
los bienes y servicios que se desean adquirir para satisfacer el interés institucional.

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

e Planear oportunamente los requerimientos de bienes y servicios, de conformidad con
las necesidades, asi como con los rubros que puedan incidir en el presupuesto, teniendo
en cuenta que esta planeacidn debera ajustarse a los fines, conveniencia y pertinencia
institucional.

e Garantizar que los bienes y servicios requeridos sean contratados en las condiciones de
mercado mas favorables para la institucion.

e Considerar la viabilidad de la contratacion de acuerdo con las caracteristicas
econdmicas, técnicas y necesidades reales, a fin de cumplir con los objetivos
formulados, en los planes anuales de compras.
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e 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.

e |dentificar los riesgos previsibles que puedan afectar la contratacidon desde el punto de
vista econémico, técnico y juridico.

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

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

e Considerar la actualizaciéon técnica de las caracteristicas del objeto a contratar,
garantizando que la Institucién adquiera bienes y servicios con tecnologia acorde con
las ultimas exigencias y disponibilidad del mercado, con el objetivo de generar mayor
competitividad y optimizacion en el uso de los recursos, asi como la aplicacion adecuada
del principio del valor por el dinero.

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

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

e Opcion 2: Sondeo o estudio mercado.

LINEAMIENTOS PARA LA CONFECCION DEL INFORME DE ESTUDIO DE MERCADO
1. Consulta al banco de precios en el Sistema Digital Unificado, en adelante SDU.
Segun lo establecido en el articulo 17 de la LGCP el Sistema Digital Unificado cuenta con un

catalogo de obras, bienes y servicios, vinculado a requerimientos técnicos indispensables, por
lo que los datos y la informacién que genere el SDU estara a disposicidn para la generacion de
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1.1

analisis comparativos por atributos tales como el objeto, cantidad, modalidad de contrato, los
precios adjudicados o los estudios de mercado, entre otros.

Asi las cosas, obligatoriamente en primera instancia, la oficina usuaria deberd considerar la
informacion brindada por el banco de precios, para el articulo que se pretende contratar y
aportar la evidencia de la revision efectuada de este (captura de pantalla del articulo
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, instalacion, capacitacion, entre
otros.

Cabe aclarar que, los cddigos genéricos disponibles en el SDU no podran ser considerados en la
consulta del banco de precios, porque al ser generales, existen muchos articulos que se
adquieren por medio de esos cddigos y a pesar de que su uso ha venido disminuyendo, aun
existen algunos que prevalecen, y que se podran ir eliminando conforme se vayan incorporando
los especificos, pero en ningun caso podran ser utilizados como referencia para poder realizar
un estudio del mercado.

Cabe seialar que, cuando el banco de precios no pueda ser utilizado como referencia para la
presupuestacion o para la determinacién del precio, segun lo establecido en el numeral 17 de
la LGCP, se deberd justificar y aportar la evidencia de las razones por las cuales la oficina
determind que no es posible su uso, ya que este es un requisito indispensable para poder optar
por la utilizacién del sondeo de mercado.

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

e Verificar que la informacion del cédigo de identificacion del articulo es coincidente en
todas o la mayoria de sus especificaciones mas relevantes con el objeto contractual por
adquirir, entendiéndose que las especificaciones del cddigo se encuentran contenidas
en la descripcién de las especificaciones técnicas que se establecerdn en el pliego de
condiciones, ese sera el primer elemento que se deberd cumplir para que el banco de
precios se pueda utilizar como insumo en el estudio de mercado y consecuentemente
para la determinacion de la razonabilidad del precio, el objetivo de esta verificacidn es
determinar si existen desviaciones en las referencias de precios que puedan estar
afectando el célculo del precio promedio determinado por el SDU y que finalmente no
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permitan utilizar esa informacién de referencia para desarrollar la razonabilidad del
precio y el alcance de las especificaciones técnicas.

e Para la consulta de los cddigos en el banco de precios del SDU, debera utilizarse tanto
el cdodigo de clasificacion como el cddigo de identificacion (16 digitos).

e Algunos de los elementos minimos que deberdn considerarse en el andlisis de las
referencias del banco de precios son:

v' Especificaciones del objeto contractual adquirido.

v' En el caso en el que se requieran medidas especificas, deberd verificarse sin
excepcion, que estas se encuentren dentro del rango requerido dentro del
articulo por consultar, caso contrario, la referencia no podria ser utilizada.

v" 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 podrian incidir en el precio.

v’ Especificaciones técnicas particulares tales como: la periodicidad de los
servicios, la definicidn de jornadas de trabajo, la distribucién y entrega de los
bienes que se requieren contratar.

v" Profesionales solicitados y experiencia de estos, asi como de la empresa en el
mercado.

v Certificaciones de condiciones especificas que puedan influenciar el precio.

v Certificaciones ambientales.

v" Cuando se considere necesario deberd valorarse la experiencia de la ejecucién
contractual, para determinar si hubo una ejecucidn defectuosa que incida en el
precio.

v' Deber3 verificarse el tipo de contratacidn, si corresponde a un contrato de
servicio continuado, o segiin demanda, pues este es un aspecto que deberd
considerarse para comparar en igualdad del tipo de procedimiento, y si esta se
adapta al tipo de servicio.
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e Debera confirmarse por parte de la oficina usuaria que todas las condiciones adicionales
o especiales que requiere el objeto contractual fueron consideradas en la revisidon que
se realizd del banco de precios.

e Partiendo de lo anterior, se debera realizar un analisis exhaustivo de la informacion que
se detalld 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 podrad identificar si
es viable su uso para de esta forma omitir la aplicacién del sondeo o estudio de
mercado.

Otras consideraciones:

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

e laoficina debera tomar en cuenta que, para el calculo del precio promedio, el banco de
precios considera todas las ofertas recibidas en cada contratacion, sin desestimar las
ofertas que no cumplieron o no resultaron susceptibles de adjudicacidn, siendo que el
precio promedio detallado en el sistema no esta ajustado a la realidad y justamente por
reflejar ofertas inadmisibles, es que se deberd revisar cada contratacion, para
determinar que las referencias que se utilizaran, son funcionales y que se ajustan a lo
requerido por la Administracion.

e El sistema brinda la opcion de descargar el archivo de Excel en el botédn “Descargar
banco de precios”, siendo que este muestra mas a detalle la forma en que se genera la
estadistica.

e 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 realizé el proceso de contratacion en el SDU.
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e Cuando existe un precio ofertado en moneda diferente a colones, el mismo sistema
convierte esos montos a colones, aplicando el tipo de cambio del dia de la apertura del
concurso relacionado.

e Puede darse el caso en el que no se obtengan resultados del objeto contractual, por lo
que la oficina podra utilizar un cédigo que aunque no coincida con todos los
requerimientos técnicos y demas términos contractuales en su totalidad, sea
comparable en la mayoria de sus especificaciones, esto, siempre y cuando se justifique
por qué no se puede utilizar el codigo 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.

e Cuando se concluya que no sea posible utilizar la informacidn obtenida del banco de
precios, sera necesario que la oficina usuaria aporte la justificacion. Por lo que la oficina,
debera considerar conservar la evidencia respectiva, para efectos de consultas futuras
por parte de los érganos de control.

e Sila consulta no despliega resultados, debera adjuntar la captura de pantalla en la que
se refleje el cédigo consultado y que el sistema no arrojé datos.

e El banco de precios podria arrojar resultados de una misma casa comercial o persona
fisica o juridica, por lo que sera responsabilidad de la oficina valorar su utilidad, teniendo
en consideracion en su analisis, que debera existir una comparacion real del mercado,
gue 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
presentacion de la informacion ante el Departamento de Proveeduria, no se requiere
aportar la evidencia de los analisis realizados, por lo que la oficina, debera considerar
conservar la evidencia respectiva, para efectos de consultas futuras por parte de los
drganos de control.

e En caso de que solamente una o dos referencias resulten de utilidad y no sean
suficientes para establecer una realidad de mercado, se podrd hacer un uso parcial del
banco de precios, utilizando las referencias como datos histéricos en el sondeo de
mercado, siempre y cuando se explique cual fue el tratamiento que se le dio a la
informacién, aportando la justificacion que motivé 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, debera resumir el analisis que realizé del banco de precios,
por lo que en caso de utilizar un muestreo de las referencias obtenidas, debera indicar en un cuadro
resumen el nimero de expediente, monto ofertado y precio promedio, siendo que de previo verificd
que las ofertas consultadas cumplan y son admisibles. La oficina debera considerar conservar la
evidencia respectiva, para efectos de consultas futuras por parte de los érganos de control.

El Departamento de Proveeduria no realizara la verificacion en el banco de precios, por lo que queda
a responsabilidad de la oficina, las actuaciones realizadas en el uso de esta herramienta.
A continuacion, se muestran imagenes sobre cémo debera realizar la consulta en el banco de

precios:

1. Seingresa a SICOP, pestafia superior “Consulta ciudadanos”.

24/01/2023 10:07:45 () 119:34 Informacién de SICOP | Centro de Atencién | Consulta Ciudadanos | Mapa del Sitio

_—
<> Corte Suprema de Justicia-Poder Judicial - Bonny Mora Benavides © Instituciones Compradoras

Registro de Usuarios | Catalogo Bienes/Servicios | Concursos | Expediente Electronico | Consulta de Proveedores | Compra por Catalogo

2. Posteriormente al lado izquierdo, menu vertical, se deberd ingresar a la pestaia
“Catdlogo de banco de precios”.

Cierre de Sesién Mi SICOP

+Tipos de procesos
electrénicos por
institucion

«Procedimientos
adjudicados por
proveedor

«Historial de participacion
«Historial de invitaciones
Recursos Presentados
«Sanciones

«Consulta de concurso
electronicos por estado

«Reporte de concursos
publicados y adjudicados

=Reporte de Garantias

«<Registro funcionarios
inhibidos

«Catalogo de banco de
precios
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3. Posicionarse en la opcidn cddigo de identificacidn, seleccionar “buscar”.

4. Ingresar el cédigo a consultar. Para la consulta de los codigos en el banco de precios del
SDU, debera utilizarse tanto el cédigo de clasificacién como el cddigo de identificacion

(16 digitos).

5. Seleccionar “Consultar”.

6. Elsistema brindara el resultado de la consulta “Precio promedio”.

Catalogo de banco de precios

Codigo de identificacion Buscar | Limpiar |

[ 10 resultados | Consultar | Descargar banco de precios
Codigo de identificacion 3912160692052350 Buscar |  Limpiar
~ Consultar | Descargar banco de precios
Descripcion codigo FUSIBLE TIPO CARTUCHO, NO RENOVABLE, DE 30 A, POTENCIA DE 600 V, FRECUENCIA 60 Hz
cCédigo identificacién 3912160692052350 Precio promedio (CRC) 55.277,362
. Precio  Precio
Numero " z Ob‘eto - o Fecha
procedimiento Partida Linea Tipo gasto Numero oferta Proveedor unitario estimado FE
CRC CRC
20221 A-000026- , - 17/08/20
. 27.452,8 2
1 14 aad  1.08.06 0015500001-Partida 3101672206 274528 | 23000 22
B 1-Oferta 4 13:57
20221 A-000026- o o s - 17/08/20
o, 12.923,8
1 14 Cantidad  , 55 06  0015500001-Partida 3101384584 s2e2 2.364 56 22
definida S 4,89
-Oferta 3 13:51
2022LA-000026- s 708 4 17/08/20
1 1a %E;;"i;"“:‘; 1.08.06 0015500001-Partida 3101445916 25 ;R 32 :_3‘694956 22
1-Oferta 1 10:45
20221.A-000026- . 17/08/20
125.024 4
1 14 f‘:‘:":?:: 1.08.06 0015500001-Partida 3101003252 e 2 ‘369956 22
g 1-Oferta 2 e 13:47
Descargar datos

Como se puede observar en la imagen anterior, el sistema genera varios datos entre ellos el
numero de contratacion que se esta utilizando como referencia, este dato es de utilidad para
realizar las consultas en el SDU con el fin de verificar especificaciones y demds condiciones de
cada contratacion consultada, a fin de determinar si este es comparable con lo que se pretende
adquirir.

La consulta de los cadigos en el banco de precios del SDU, debera realizarse utilizando tanto
el cadigo de clasificacion como el cédigo de identificacion (16 digitos).
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Cabe sefialar que, la oficina usuaria es la responsable de crear la comparacién de precios, de
conformidad con la verificacion de los requisitos técnicos y demas términos contractuales, por lo
qgue se entiende que la informacién aportada producto del analisis del banco de precios ha sido
revisada y analizada adecuadamente, por lo que las personas encargadas de realizar esta labor, asi
como quienes firman el informe, son absolutamente responsables de la informacion 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 Contratacién Publica, sefiala:

“1..)

Para efectos del andlisis de razonabilidad, el sistema digital unificado proveerd
informacion con base en la comparacion de precios ofertados del catdlogo de bienes
y servicios, tomando como marco de referencia los datos de los ultimos seis meses;
asimismo la Direccion de Contratacion Publica podréd ampliar dicho marco de
referencia, conforme a la ciencia y la técnica. Para tales efectos, el sistema agrupard
los precios ofertados, tomando como referencia el cédigo de identificacion de los
bienes y servicios. Sobre tales agrupamientos, se establecerdn bandas de tolerancia
de diferencias de precios, sobre mdximos o minimos dentro de los cuales se
considerard como aceptable, el precio ofertado.

(..)”

Ademas, el mismo articulo, en el inciso d) del RLGCP, regula que:

“..)

Cuando la Administracion no pueda determinar la razonabilidad del precio de
conformidad con lo sefialado en el inciso a), sea porque no existen datos suficientes
o porque se han dado situaciones excepcionales en el mercado especifico, deberd
realizar un sondeo o estudio de mercado en que considerard, la cuantia y complejidad
del objeto, la realizacion de una investigacion exploratoria del mercado (oferta y
demanda), considerando informacion historica disponible, gestionando informacion
mediante diversos mecanismos de consulta y en general, utilizando todo aquel
material y otros medios complementarios que permitan una mejor comprension 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 metodologia para desarrollarlos, por lo que el
Departamento de Proveeduria determiné que debido a la dinamica que ha venido utilizando la
institucion para atender este requisito en los diferentes procesos de contratacion, el sondeo de
mercado es la herramienta que se estarad utilizando para desarrollar este estudio previo,
considerando que este se realiza a través de una pequefia muestra aleatoria del mercado y que
se puede desarrollar en un menor plazo.

Cabe sefalar que, el informe de estudio de mercado, debera estar suscrito por la persona
funcionaria competente que asuma la responsabilidad por el analisis llevado a cabo y los
resultados obtenidos.

En cuanto al estudio de mercado, a futuro el Departamento de Proveeduria estara valorando su
utilizacion en procedimientos de contratacion de mayor complejidad, por lo que
oportunamente se estara informando al respecto, lo anterior en virtud de que este tipo de
estudio es mas riguroso, especializado y se construye a partir de muestras concretas en un
mayor espacio de tiempo.

Asi las cosas, se aclara que, la oficina usuaria podrd recurrir para la elaboracion del sondeo de
mercado, de la siguiente forma:

e La consulta de informacion histérica 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
comparacién 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 histéricos en el sondeo de mercado, siempre y
cuando se explique cual fue el tratamiento que se le dio a la informacion, aportando la
justificacion que motivé el uso parcial de las referencias que se obtuvieron del banco de
precios y el replanteamiento del precio promedio.

e Por medio de la solicitud de informacidén a proveedores mediante el aporte de
cotizaciones.

e 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 guia.
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2.1 Consulta de informacion histdrica de compras en el SDU o en el Sistema Integrado de
Gestion 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 revision de contrataciones previas,
deberad aportar en el Informe de Estudio de Mercado la informaciéon que se detalla a
continuacién:

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

El niumero de procedimiento que respalda la contratacion.
El nombre del objeto contractual contratado.

El nombre de la institucidn que realizé contratacion.

AR NN

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

v Monto adjudicado.

. Deberd confirmarse si las caracteristicas del bien o servicio consultado en cada
referencia histérica aportada son comparables al objeto contractual que se pretende
adquirir.

e Se deberan detallar los precios consultados que se utilizardn de base para la
presupuestacion de la contratacion y la definicion de la razonabilidad del precio.

. En la medida de lo posible, las referencias aportadas deberan ser de diferentes casas
comerciales o personas fisicas, seguin corresponda. En caso de que se disponga de
referencias de una misma casa comercial o persona fisica o juridica, debera verificarse
que las mismas sean comparables para efectos del proceso, teniendo en consideracién
en su analisis, que deberd existir una comparacién 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 deberan como minimo haberse ejecutado en el ejercicio
presupuestario anterior al actual. Adicionalmente, en caso de que, por alguna razén (la
cual deberd estar debidamente justificada en el estudio que se remita), no sea posible
disponer de referencias del ejercicio presupuestario anterior, serdn de recibo aquellas
referencias que se realicen como méaximo de 2 afios anteriores a ese, en la medida que
el precio referenciado sea traido a valor presente y se demuestre en el sondeo el
método vy los elementos que se utilizaron para su actualizacidon. La oficina usuaria sera
la responsable del método utilizado, por lo que el Departamento de Proveeduria no
cuestionard la metodologia utilizada.

° En caso de que se requiera referenciar contrataciones anteriores que correspondan a
contratos de servicios continuados, se deberd tomar en cuenta que seran de recibo
solo aquellos que se hayan ejecutado dentro de los dos (2) afos anteriores a la fecha
del respectivo sondeo de mercado, no obstante, si el precio de referencia de este fue
reajustado en los ultimos 6 meses (articulo 34 de la LGCP), no sera necesario traer el
precio a valor presente. Si el contrato no ha sido reajustado, los precios si deberdn
traerse a valor presente y demostrar en el sondeo el método y los elementos que se
utilizaron para su actualizacidon. Al igual que el caso anterior, la oficina sera la
responsable del método utilizado.

. Para este tipo de referencias se podra 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 aceptaran como referencia, ofertas que desde el punto
de vista técnico y de razonabilidad del precio se hayan considerado como susceptibles
de adjudicacion en ese momento, es decir, ofertas admisibles a concurso, con precio
razonable. La verificacidn de estos aspectos es responsabilidad de la oficina, por lo que
el Departamento de Proveeduria no realizara la verificacion de la condicidn de las
ofertas referenciadas.

2.2 Directrices para la utilizacion 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 informacién 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 serd necesario que estas
evidencien adecuadamente el detalle del bien o servicio que se esta consultando, que sea
atinente en cantidad, especificaciones y demas caracteristicas particulares que permitan
utilizarlo para la comparacién de precios y definicion 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 verificd que los precios son atinentes
a la cantidad que se requerira en la contratacion 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, deberd detallarse la direccién electrénica exacta
del sitio web que se utilizd para realizar el estudio, ademas de indicarse la fecha en la que
se realizd la consulta, para determinar si estas cumplen con el plazo de los 6 meses de haber
sido obtenidas.

De igual forma, la oficina debera 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 debera incorporarlo en el cuadro de comparacién de
precios y hacer la observacidon de que dicho impuesto se estd sumando al valor de la
referencia.

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

2.3.1 Uso de fuentes de informacidn confiables

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

e Deberad verificarse si la informacidn proviene de personas proveedoras consolidadas
en el mercado.

e Enlamedidade lo posible con experiencia positiva al contratar con la Administracion.
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Deberd corroborarse si la informacion del proveedor a la que se tiene acceso es
reciente o de vieja data, ya que en la actualidad la informacién disponible a través de
las diferentes plataformas de informacién es muy disimil y no siempre proviene de
fuentes fidedignas.

2.3.2 Solicitud de cotizaciones a los proveedores

Cuand

o se remitan las solicitudes de cotizaciones a los proveedores para iniciar el sondeo

de mercado, se deberd detallar la informacién del bien o servicio a adquirir, para lo cual se
tendrd que realizar un analisis previo de los requisitos que se consideran indispensables para
que el proveedor pueda formular preliminarmente su precio y detallar el servicio o

sumin
forma

istro que ofrece, tomando en cuenta que la investigacion de mercado no debera de
injustificada incluir requisitos y condiciones que limiten la libre participacion de

posibles personas o empresas licitantes.

La soli
a)

b)

c)

d)

citud de cotizacién deberd contener al menos los siguientes requisitos:
Fecha de envio de la solicitud.

Especificaciones técnicas y caracteristicas del bien y servicio que se consideran
indispensables para una adecuada cotizacion de mercado, si el objeto contractual
se compone de varias lineas, la cotizacidon debera solicitarse en esos términos,
manteniendo una adecuada comunicacion con todos los interesados, de tal forma
gue todos cuenten con la misma informacidon y que esta sea suficiente para
presentar sus propuestas.

De considerarse necesario, incluir dentro de la informacién, el nimero y la
descripcién del cédigo de clasificacidn e identificacion de SICOP (16 digitos), con el
fin de que los proveedores validen si se encuentran registrados en dichos codigos
(Giro comercial).

En el caso de que la oficina utilice cédigos nuevos en el SDU, se recomienda advertir
a los proveedores sobre este aspecto, con el objetivo de que dichos proveedores
agreguen estos cédigos 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 Proveeduria
realice la invitacion para la contratacion y SICOP emita el comunicado
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f)

h)

j)

correspondiente, todos los proveedores registrados en los cddigos pertinentes
reciban la notificacion del concurso. Esto, tomando en consideracion que el estudio
de mercado favorece el principio de competencia y libre concurrencia, al identificar
proveedores potenciales y proporcionar una base sélida para establecer precios
justos y razonables.

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.

En toda solicitud de cotizacidn que se remita, debera establecerse expresamente lo
siguiente: “Este requerimiento no genera ningtin compromiso u obligacion para el
Poder Judicial, pues no corresponde a un proceso de invitaciéon”.

Deberd incorporar todos aquellos requisitos u otros factores que eventualmente
podrian considerarse obligatorios a futuro al momento de la contratacién y que
puedan encarecer el precio a cotizar y que por su naturaleza resulta indispensable
verificar en el estudio previo que se esta efectuando.

Adicionalmente, se debera informar el periodo por el cual se requerira el contrato,
sea de uno, dos, tres o cuatro anos, con el objetivo de que los posibles oferentes
puedan analizar los precios por cotizar pues esto tiene un impacto en la estimacion
presupuestaria, ya que la expectativa de negocio es mdas amplia, asi como la
eventual garantia de cumplimiento que deberan aportar, ya que es posible que la
misma deba cubrir los afios del contrato, y con la finalidad de que conozcan el
posible periodo de la eventual obligacidn que estarian contrayendo con la
institucion.

Se deberd detallar la fecha, medio de recepcion y hora limite para el envio de la
respuesta por parte del proveedor, dotando a los proveedores sondeados de plazos
adecuados para la preparacién de las propuestas.

De considerarse necesario, se podrd estipular la posibilidad de visitas a las
instalaciones fisicas de los posibles proveedores, asi como también conocer el lugar
de ejecucion del objeto que se pretende contratar, y que por sus caracteristicas sea
procedente e indispensable optar por esta posibilidad. En caso de elegir este tipo
de verificacion se debera aportar como parte de las diligencias remitidas en el
Informe de Estudio de Mercado, la documentacién (minuta o acta) que demuestre
que la visita fue efectuada y que esta se realizé en iguales condiciones a todos los
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proveedores seleccionados, donde se detalle el objetivo de la visita, y demas
alcances de esta.

k) Datos de la persona responsable del estudio del mercado, nombre completo, oficina
usuaria, nimeros de teléfono y correo electrénico, con el objetivo de que puedan
ser contactados en caso de dudas.

I) Cuando con motivo del sondeo de mercado, no se reciba respuesta a la solicitud
efectuada, debera dejarse constancia fehaciente de la gestién realizada, aportando
la documentacién que lo respalda.

m) La plantilla en la que se soliciten las especificaciones y demds detalles requeridos,
debera desarrollarse en un documento en blanco, debido a que en algunas
ocasiones los proveedores al momento de remitir la cotizacion, lo hacen en el
mismo documento, manteniendo dentro de la cotizacién los logos de las diferentes
oficinas institucionales, lo cual, podria generar confusion o desconfianza al
momento en que se realice una consulta por parte de una persona externa, sobre
la informacion 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 objecidn al pliego de condiciones y ademas en el andlisis y valoracion de las ofertas
recibidas a concurso, también podria ser un inconveniente al momento del estudio de la
razonabilidad de los precios.

El estudio de mercado desempefia un papel crucial al asegurar la transparencia, eficiencia y equidad
en la contratacion publica, proporcionando informacién confiable y actualizada sobre precios y
disponibilidad de bienes y servicios.

El Departamento de Proveeduria no realizara la revision de los aspectos que se incluyeron en la
solicitud de cotizacion, siendo que esto es absoluta responsabilidad de la oficina requirente. No
obstante, los resultados obtenidos de este proceso, si seran considerados para efectos de
determinar la conformacion del estudio de mercado.

Estas solicitudes de cotizacion NO deberan aportarse en el informe de estudio de mercado. La
oficina debera conservar la evidencia respectiva, para efectos de consultas futuras por parte de
los drganos de control.
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2.4 Cantidad de referencias que deberan presentarse para respaldar el sondeo de mercado

A continuacidn, se brinda un detalle de las posibilidades de combinacién de referencias que pueden
utilizarse para conformar los sondeos de mercado de acuerdo con el monto de la contratacién que
se pretende realizar y la conformacién de las lineas de esta:

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

| Escenario: se deberadn presentar al menos 2 cotizaciones.

Il Escenario: se deberd presentar al menos 1 cotizacién, mas 1 consulta por
internet.

lll Escenario: se debera presentar al menos 1 cotizacién, mas 1 referencia de un
procedimiento anterior (informacidn histdrica).

IV Escenario: En forma excepcional y solo en casos muy calificados en donde se
pueda documentar que no se logré consolidar alguno de los escenarios
anteriores, se aceptard previa autorizacion de la Jefatura del Proceso de
Adquisiciones o del Departamento de Proveeduria o del Administrador Regional
para el caso de las compras que se tramitan en la zona, al menos 2 referencias
de contrataciones anteriores (informacién histdrica).

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

b) Para todas aquellas compras superiores a los 20 millones de colones, se deberd
presentar un sondeo de mercado que considere al menos uno de los escenarios que se
detallan a continuacion:

| Escenario: se deberan presentar al menos 3 cotizaciones.

Il Escenario: se deberan presentar al menos 2 cotizaciones, mas 1 consulta por
internet.

lll Escenario: se deberan presentar al menos 2 cotizaciones, mas 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 logré consolidar alguno de los escenarios
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anteriores, se aceptard previa autorizacidn de la Jefatura del Proceso de
Adquisiciones o del Depto de Proveeduria o del Administrador Regional para el
caso de las compras que se tramitan en la zona, al menos 3 referencias de
contrataciones anteriores (informacién histoérica).

= Deigual forma podrian realizarse combinaciones de los primeros tres escenarios
indicados

Se recomienda utilizar primeramente cotizaciones de proveedores nacionales, con el
propdsito de que la oficina no tenga que realizar cdlculos adicionales para traer el precio
al valor de mercado nacional (costos de importacion y otros), a fin de poder establecer
precios comparables.

Es importante sefialar que los escenarios anteriores deberan utilizarse considerando el
monto de la compra por linea y no el monto total de la contratacidn, lo anterior con el
objetivo de que este analisis 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 lineas y una de ellas no supera los 20
millones, entonces para esa linea el sondeo debera considerar dos cotizaciones,
conforme el detalle definido en el punto a, y no tres como se define en el punto b, pues
individualmente esta linea no supera los 20 millones de colones.

Es decir que, si la compra total es por 60 millones y esta conformada por seis lineas de
10 millones cada una, entonces debera aplicarse el escenario de dos cotizaciones por
linea.

En el caso de que la compra total sea por 60 millones, siendo que una linea es por 45
millones y la otra por 15 millones, entonces para la primera linea debera aplicarse el
escenario de tres cotizaciones y para la segunda, el escenario con dos cotizaciones.

Es importante sefialar que las referencias que se utilizaran en el sondeo de mercado
no podran ser de una misma casa comercial o persona fisica o juridica, ya que debera
existir una comparacién real del mercado, aplicando una metodologia 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 (informacion histérica) donde se le adjudicé a la casa comercial "X", no se podra
utilizar una cotizacién o referencia de este mismo proveedor "X".
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Excepcionalmente, para aquellos casos en los que a pesar de que la oficina realiz
esfuerzos por conseguir otras opciones en el mercado y no se cuente con la cantidad de
cotizaciones requeridas, deberd informar a la jefatura del Proceso de Adquisiciones
mediante correo electrénico, aportando evidencia de los esfuerzos realizados por
obtenerlas, explicando ampliamente la situacion particular presentada, con la finalidad
de que la jefatura de dicho Proceso pueda orientar y/o aprobar un manejo diferente al
expuesto en esta guia. Lo anterior, de previo al envio de las diligencias, en vista de que
la autorizacidn o el manejo que se autorice deberd adjuntarse en el informe de estudio
de mercado.

En cuanto a las contrataciones de servicios continuados (contratos) y las
contrataciones bajo la modalidad segtin demanda, para determinar el escenario que
aplica de acuerdo con lo establecido en los puntos anteriores, la oficina debera
considerar el monto total anual estimado para cada linea, conforme al consumo
proyectado.

2.5 Consideraciones generales para el sondeo de mercado

v

v

Se reitera que en ningln caso seran de recibo como parte del estudio de mercado, las
consultas de precios que la persona usuaria pueda realizar de forma telefénica o por
mensajes telefénicos.

Todas las cotizaciones o consultas de internet no podrdn tener mas de seis meses de
expedidas a la fecha de presentacion de la gestién de contrataciéon ante el
Departamento de Proveeduria o Administracién Regional.

Deberdn 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
recomendacién de adjudicacion.

Para las contrataciones bajo la modalidad segiin demanda, en la solicitud de cotizacién
gue se envia a los proveedores, la oficina debera especificar claramente la modalidad
en la cual se llevara a cabo el tramite y, asimismo, hacer referencia al histérico 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 mas precisa la
realidad del mercado.

Adicionalmente, se debera informar el periodo por el cual se requerira el contrato,
sea de uno, dos, tres o cuatro anos, advirtiendo que durante el periodo de vigencia
ninguna de las partes podra dejar sin efecto dicho contrato sin alguna consecuencia,
esto para contar con la seguridad de que se dispondra de la participacion en los
diferentes procedimientos de contratacion y con el objetivo de que los posibles
oferentes puedan analizar los precios por cotizar pues esto tiene un impacto en la
estimacion presupuestaria, ya que la expectativa de negocio es mas amplia, asi como
la eventual garantia de cumplimiento que deberan aportar ya que posiblemente la
misma deberia cubrir los afos del contrato, y con la finalidad de que conozcan el
posible periodo de la eventual obligacidn que estarian contrayendo con la institucion.

Deberd considerarse ademads, que la elaboracion del sondeo de mercado, su alcance e
implicaciones, son de absoluta responsabilidad de la oficina usuaria que lo confecciona,
y que tanto la Proveeduria como las Administraciones, solicitardn, con base en lo
establecido en el articulo 319 “Obligada colaboracién” del Reglamento a la Ley General
de Contratacidn Publica, las ampliaciones o justificaciones que considere oportunas y
necesarias, para que el procedimiento de contratacién quede debidamente respaldado
al momento de realizar el proceso de adjudicacién.

2.5 Informacidén que debera aportarse en el Informe de estudio de mercado para la verificacion
del sondeo realizado:

a) Los resultados y/o cotizaciones obtenidas.

b) Detalle de la informacién histdrica de compras referenciadas en caso de que se haya

optado por este tipo de informacidn para completar el sondeo de mercado, conforme
lo definido en el punto 2.1 de esta guia.

Detalle de las fuentes consultadas, el analisis de la informacién recibida y las
conclusiones obtenidas, en donde se relna toda la informacién estudiada para definir
el objeto contractual y sus condiciones, asi como el alcance para proceder a su
contratacion, tales como: las caracteristicas estudiadas, las condiciones comerciales del
mercado explorado asi 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 entregay ejecucion
de objeto contractual pretendido, entre otros.

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

e) Para aquellas contrataciones segin demanda el andlisis de precios del estudio de
mercado debera realizarse con cantidad 1, no asi el cdlculo de la disponibilidad
presupuestaria, para el cual, si deberan 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 andlisis que deberd efectuarse a las ofertas
presentadas a concurso, mediante este estudio debera 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 determinacidon del
presupuesto que se requiere para atender la adquisicién del objeto contractual que se pretende
contratar, por lo tanto, deberan 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 decision de ejecutar la
adquisicion que se requiere, el monto minimo por el cual se debera confeccionar la requisicion
o certificacion 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 dolares, debera
realizarse por el promedio proyectado, lo anterior con el objetivo de que la adjudicacion quede
cubierta en caso de que la oferta adjudicada se presente por un monto mayor al limite inferior
definido en este.

Cabe sefialar, que en caso de que, al momento de adjudicar, el monto recomendado supere el
monto reservado en la requisicion, el centro gestor responsable de la contratacion debera
remitir junto con el criterio de recomendacion final, la requisicion o certificacién 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
definicion 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, asi como los precios maximos y minimos de referencia (bandas
de tolerancia); mismos que seran incorporados en el pliego de condiciones y utilizados para
evaluar posteriormente en el proceso de analisis técnico de las ofertas la razonabilidad del
precio y consecuentemente la disposiciéon de recursos para atender la adjudicacién 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 econdmica para cubrir cualquier adjudicacién que se
recomiende dentro de ese rango, por lo que no sera posible descartar ofertas cuyos precios se
mantengan dentro de esos limites, en virtud de esto, sera responsabilidad de la oficina gestora
de la compra, valorar previamente y de forma adecuada los resultados del sondeo de mercado
que esta realizando, de forma tal que los términos de referencia que se definan para la
adquisicion que se pretende realizar respondan a la realidad del mercado y a sus posibilidades
econdmicas.

Por ultimo, es importante que se considere que, en el analisis de los resultados del sondeo para
efectos de la definicién de la razonabilidad, la oficina usuaria deberd analizar los precios base
cotizados incluyendo el IVA segun 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
gue gestionan procedimientos de compra deberdn aplicar los siguientes lineamientos.

Establecimiento de la razonabilidad del precio a partir de la informacion brindada por el banco
de precios del SDU.

Una vez realizada la verificacion de las referencias aportadas en el banco de precios y
determinada su comparabilidad con el objeto contractual que se pretende contratar, se deberdn
establecer los parametros para definir la razonabilidad del precio a partir de la informacion
automatica que brinda esta herramienta, segiin como se detalla a continuacion:

1.1 éComo establecer el precio de referencia?
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Para determinar el precio promedio de referencia para establecer la razonabilidad del
precio, se debera considerar el dato que aporta el banco de precios del SDU el cual se
muestra de forma automatica segun se puede observar en la siguiente imagen:

[ B R PR D ) 30121 S00RI0S2 IS0
Cham crapoitn cddige FUSIHLE TIPC CARTUCHD, NGO RENCUARLE. DE 30 A, POTENCLA DE 800 V. FRECUTNGCLA 80 Hz
Ciiigo Identificaciin HIBHASE0AZ Precio promedic (SRT) 8 37T, 383

! Fragin Freaio
n-m::l:r:\-:mv e T l:ﬂ'.‘: Hdmars olsrta Provesdaor uréu;:.a "::":E“ :;':::

Se aclara que, para efectos de esta guia, el precio promedio se debera entender como
sinébnimo de precio de referencia.

1.2 Establecimiento de las bandas de tolerancia.

En virtud de que por el momento la Direccién de Contratacién Publica del Ministerio
Hacienda no ha establecido en el SDU la definicion automatica de las bandas de tolerancia,
por el momento y hasta que no se disponga de esa informacién en el sistema, cuando se
utilice esta herramienta, para poder establecer las bandas del banco de precios debera
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 informaciéon brindada por el
sondeo de mercado”, de esta guia.

Establecimiento de la razonabilidad del precio recomendada a partir de la informacién
brindada por el sondeo de mercado.

Una vez obtenidos los resultados y las conclusiones del sondeo de mercado, habiendo elegido
las referencias que se tomardn como comparables con el objeto contractual que se pretende
contratar, se deberdn establecer los pardmetros para definir la razonabilidad del precio a partir
de informacion brindada mediante la aplicacién de la siguiente metodologia, segliin como se
detalla a continuacién:
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2.1 ¢Como establecer el precio de referencia?

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

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

Esta férmula aplica Unicamente 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 sera
necesario aplicar la metodologia anterior, pues el sistema brinda de forma automatica el
precio promedio.

Se aclara que, para efectos de esta guia, el precio promedio se deberd entender como
sinénimo de precio de referencia.

2.2 Recomendacion 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 margenes razonables para determinar un posible precio excesivo o ruinoso
para las ofertas que se presenten eventualmente a concurso.

Para aplicar la féormula de calculo, es recomendable contar con diversas alternativas de
precios del mercado; de esa manera entre las opciones, se tomardn los extremos conforme
la definicidn de los siguientes conceptos:

v' Precio menor de mercado: es el menor precio presentado en las cotizaciones
recibidas y/o referencias utilizadas.

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

v Monto disponible del presupuesto: corresponde a la disponibilidad de recursos
presupuestados para la(s) linea (s) en estudio.

v' 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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ultimo precio cotizado, sino que ofrece un indicador de tendencia media del precio
de un producto en el mercado.

23 Pasos para aplicar la metodologia de calculo recomendada y definicion 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 férmula:

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

(A) - Banda de tolerancia menor

. . . Precio menorde | Banda de tolerancia L
Linea Precio promedio ) . Redondeo Precio minimo
mercado inferior

1 646 115,98 #562 231,95 -12,98 -13% 562 120,90

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

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

Ejemplo:

. . . Precio mayor de Banda de tolerancia . o
Linea Precio promedio Y ) Redondeo Precio maximo
mercado superior
1 @646 115,98 ¢730 000,00 12,98 13% ¢730 111,05

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 férmula:

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

(C}) - Calculo con base en el contenido presupuestario

. . . . Disponible % Precio promedio % Presup vrs
Linea Precio promedio Banda superior . .
presupuestario vrs presupuesto banda superior
1 ¢646 115,98 ¢730 111,05 @700 000,00 8,34% -4,12%

Para una mejor comprensién acerca de la aplicacién de la formula que se sefiala en
el punto c, y utilizando de referencia el ejemplo anterior, se puede observar que el
presupuesto excede al precio promedio Unicamente en un 8.34%, razén por la cual
la oficina usuaria debera 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 debera ser redondeado al entero préximo
mayor.

Por tanto, en caso de que la oficina usuaria determine la necesidad de mantener
como parametro definitivo la banda superior establecida en el punto b), sea el 13%,
debera abonar oportunamente el contenido presupuestario faltante para poder
asegurar los recursos necesarios en caso de que la oferta adjudicataria supere el
presupuesto maximo que se dispone. Se aclara en este punto que a pesar de esto,
como se indicd en la introduccién de este apartado, para efectos del aporte de la
requisicion o certificacion de contenido presupuestario, correspondiente solo se
estara exigiendo que los recursos reservados cubran al menos el precio promedio
producto del estudio de mercado (en los casos en moneda diferente al coldn con
el tipo de cambio proyectado), pero si del estudio que se aporte se deriva una
situacién como la descrita en el punto c), la oficina usuaria debera realizar un
compromiso por escrito de que si estd en condiciones de aportar los recursos
respectivos en caso de que como ya se indicd, la adjudicacion supere el presupuesto
disponible determinado en el punto c) y se acerque a la banda superior determinada
en el punto en donde aun se consideraria como razonable.

Aunque esta guia aplica para bienes y servicios, en los casos de contrataciones de
obra publica no se aceptara un monto mayor al definido como precio promedio por
directriz de la Direccién Ejecutiva. Por tanto, no se recibirdn gestiones de
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contratacion de proyectos de obra publica que incorporen en la requisicion o
certificacion de contenido, un monto superior al presupuesto estimado por el
Departamento de Servicios Generales, todas las gestiones que ingresen en estos
términos seran devueltas para que se realice el ajuste respectivo.

Asi las cosas, debera tenerse claro que en los casos en los que la oficina usuaria no
disponga de mas 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), debera entonces utilizar como banda de tolerancia superior
el porcentaje obtenido con base en el presupuesto, que conforme al ejemplo
detallado seria el 8.34%, ademads debera asegurarse que en los resultados obtenidos
en el sondeo de mercado las referencias minimas 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 si existe respaldo para proceder a contratar con la
limitaciéon presupuestaria identificada, caso contrario el sondeo de mercado vy
razonabilidad NO seran de recibo, pues no tendrian la fundamentacién adecuada
para soportar un proceso de contratacion.

Cabe sefialar que, para estos casos, siempre sera necesario que en el informe de
estudio de mercado se haga referencia a la banda de tolerancia superior que resultd
de la féormula 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 tenia previstos, podria adjudicar dentro del rango de la
féormula 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 ultimo, no sera de aceptacion utilizar una banda mas alla 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 aplicacion de la metodologia recomendada

a. Para la definicion de las bandas, se deberd tomar el porcentaje mas alto
obtenido y de no ser entero, se debera redondear.
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b. El porcentaje que resulte sera la banda tanto maxima como minima permitida,
por tanto, los montos ofertados que superen ambos limites se determinaran
COMO precios excesivos o ruinosos segun corresponda.

c. Siel 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 debera evaluar, en funcién de su experiencia, si es viable mantener esas
bandas para el analisis de razonabilidad de precios, ya que bajo este escenario
se estaria asumiendo que los oferentes podrian estar cotizando en el tramite de
la contratacion precios muy similares a los del estudio de mercado, por lo que
serian razonables solamente aquellos precios que se encuentren en esos
rangos.

No obstante, en caso de que la oficina usuaria determine que deba utilizar una
metodologia adicional para el ajuste de los porcentajes, es importante que
aporte la explicaciéon respectiva en el informe del estudio de mercado, ya que
dichos porcentajes serdn los utilizados para la evaluacidn de las ofertas en el
tramite de la contratacion.

Por lo anterior, sera responsabilidad de la oficina requirente las bandas de
tolerancia que defina, por lo que el Departamento de Proveeduria no asumira
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 estd por encima del 25%,
automaticamente se debera consignar el 25% como maximo. Esto homologado
con el porcentaje maximo de cobro de clausula penal o multa, en el entendido
gue no seria conveniente para la Institucion sobrepasar el costo de mercado en
un porcentaje mayor al indicado pues se estaria provocando un dafio grave a la
Hacienda Publica.

e. En caso de que por alguna situacién particular que se esté presentando en el
mercado que se estudid con el sondeo o banco de precios (pandemia,
fluctuacién del tipo de cambio, alzas desproporcionadas en ciertos materiales
como ha sucedido en ocasiones con el hierro, especializacion del mercado,
entre otros), se determine como necesario que esa banda superior esté por
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encima del 25%, se podra aceptar en la medida en que se aporte una
justificaciéon motivada y amplia que ademas esté documentada con las pruebas
correspondientes que demuestren la situacién particular que motiva el hecho,
en donde se compruebe que no resulta perjudicial desde el punto de vista
econdmico para el Poder Judicial la definicidn de una banda superior a ese
porcentaje, es importante que para realizar este analisis, se considere el costo-
beneficio de la adquisicidon que se va a realizar y que el estudio que se realice
para justificar esta situacion se base sobre hechos reales, de reciente data que
ademas se puedan confirmar.

f. La metodologia de cdlculo se debera aplicar para cada linea en forma
independiente, esto partiendo de la aplicacidn del principio de divisibilidad de
las lineas o en su defecto por grupo de lineas en la medida que se haya
establecido el uso del principio de indivisibilidad.

g. Paratodas las lineas, deberd 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 comparandolo con el
precio mas bajo del estudio), se verificara el aporte de la justificacion motivada
que explique por qué a pesar de la diferencia, las referencias aportadas son
comparables entre si y se ajustan a la realidad de mercado, lo anterior para el
analisis de la razonabilidad de precios.

i. Para mayor comprensién del uso de la metodologia recomendada se adjunta
plantilla en Excel denominada "Costos de analisis de mercado" la cual incluye la
féormula correspondiente para utilizar el método aplicado:

™

a
Costos de andlisis de
mercado - Actualizadc

j- Es importante agregar, que en caso de que la oficina usuaria considere que la
metodologia 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 debera detallar la férmula matematica o metodologia que van a utilizar.
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k. Adicionalmente, se aclara que NO sera de recibo el aporte de la razonabilidad
del precio sin que este sea apoyado en la aplicacion de una metodologia de
analisis que justifique su definicidn, razén por la cual todas las gestiones que
ingresen en estos términos seran devueltas sin tramite.

I. Todo el informe que respalde el establecimiento de la razonabilidad del precio
debera incorporarse en un apartado especifico para estos fines dentro del
Informe de Estudio de Mercado como parte de los estudios previos que se
deben adjuntar al oficio de Decisidn Inicial.

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

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

Debido a la constante fluctuacién del tipo de cambio del ddlar, a las economias de escala y los
inconvenientes que esto ocasiona al momento de realizar el andlisis 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 afectacion directa que tiene esto en la disponibilidad de recursos
econdmicos, siendo que es posible que se presenten desajustes de presupuesto, en virtud de
que al aumentar el tipo de cambio, los recursos econédmicos se ven disminuidos, a continuacion
se detallan algunos consideraciones a seguir con el objetivo de minimizar estos efectos, de
forma tal que se proceda a realizar el andlisis utilizando solo la moneda extranjera (ddlares) o
bien para colonizar los precios cuando resulte necesario:

— Cuando se reciban en el sondeo de mercado todas las cotizaciones o referencias solo en
ddlares, no sera necesario colonizar para establecer el precio promedio ni para definir las
bandas de tolerancia, ya que estas podran definirse en la moneda extranjera que se cotizo,
por ejemplo, en délares.

— Cuando se reciban en el sondeo de mercado todas las cotizaciones o referencias en colones,
todo el analisis se debera realizar en colones.

— Cuando se reciban en el sondeo de mercado cotizaciones o referencias en colones y délares:
se puede realizar el estudio en délares solo si prevalecen las cotizaciones en esta moneda,
o en colones si esta es la que predomina.
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2.

— Paratodos los casos anteriores se debera considerarse sin excepcion que, para establecer
la disponibilidad presupuestaria debera realizarse en colones.

Fecha maxima del tipo de cambio que debera utilizarse para realizar las diferentes
estimaciones cuando se utiliza moneda extranjera

— Para el sondeo de mercado se utilizara el tipo de cambio de la fecha en la que vence el
periodo de recepcién de cotizaciones o de la fecha de recepcién de la Ultima cotizacion
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 CONFECCION DEL INFORME DE ESTUDIO DE MERCADO”, de esta guia.

Si la oficina usuaria requiere utilizar un tipo de cambio diferente al indicado en el punto
anterior, debera incluir en el analisis realizado, la justificacion de la metodologia aplicada
para establecer dicho tipo de cambio.

— Cabe sefalar que, para el calculo de la estimacidn presupuestaria que se consigna en el
apartado del oficio de Decisidn Inicial, sea la valoracidn del contenido presupuestario que
se requiere incorporar a nivel de la requisicién o de la certificacidon de contenido, se utilizara
un tipo de cambio estimado/proyectado por las oficinas usuarias, de forma tal que se
pueda demostrar que con la estimacién realizada se podra hacerle frente a una posible
fluctuacién de la moneda durante el plazo que se espera que tarde el tramite de
contratacidn que se pretende realizar para lograr concretar una adjudicaciéon, sobre todo
cuando su comportamiento ha sido a la alza.

La oficina usuaria sera la responsable del método utilizado, por lo que el Departamento de
Proveeduria no cuestionara la metodologia utilizada ni se solicitara que se justifique o
desarrolle dentro del informe del estudio de mercado como se llegd a obtener esa
proyeccion. Por lo que la oficina, debera considerar conservar la evidencia respectiva, para
efectos de consultas futuras por parte de los 6rganos de control.

Si la oficina decide establecer el mismo tipo de cambio utilizado para el precio promedio y
para la estimacion presupuestaria, o se opta por no aplicar un tipo de cambio proyectado y
no reservar un monto para la fluctuacién de este, debera aportar la debida justificacién, y
sera dicha oficina quien asuma la responsabilidad de los eventuales inconvenientes que
puedan presentarse en el tramite del procedimiento de contratacion.
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Aplicacion de los principios de divisibilidad e indivisibilidad para utilizar el banco de precios o
realizar el sondeo de mercado, asi como para establecer la razonabilidad.

Principio de Divisibilidad:

Aplica cuando en la contratacidn se tienen varias lineas que no se relacionan entre si, es decir
cada una de las lineas se analiza y evalla en forma individualizada e independiente, sin
depender una de la otra, por ejemplo:

Linea Detalle Cotizacion N°1 Cotizacion 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 deberan solicitarse y analizarse las referencias
de forma individual, esto no significa que se tenga que solicitar una cotizacidn independiente
por cada linea, pero si sera 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 andlisis en los mismos términos.

Cuando se utilice el banco de precios para conformar el estudio, se debera mantener la
individualidad de las lineas en los mismos términos definidos para el sondeo de mercado, de
forma tal que la consulta que se realice en el sistema evidencie la revisidn individual de los
precios referenciados por cada linea requerida.

Por otra parte, para efectos del establecimiento de la razonabilidad, sea la determinacion del
precio promedio y las bandas de tolerancia, asi como de la disponibilidad presupuestaria, el

analisis debera realizarse considerando el precio referenciado por linea en forma individual

Principio de Indivisibilidad:

Aplica cuando en la contratacion se tienen varias lineas que componen todo un objeto, por
ejemplo: linea 1 equipo especializado, linea 2 Instalacién, linea 3 Capacitacién, como se puede
observar, se tiene que estas tres lineas forman en conjunto un mismo objeto contractual; es
decir, cada linea depende de la otra, por tanto, conforme la necesidad definida
institucionalmente no se logra atender el interés publico perseguido si una de las 3 lineas no se
logra adquirir, de ahi su indivisibilidad y dependencia. Por ejemplo:
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Linea Detalle Cotizacion N°1 Cotizacion N°2
1 Equipo especializado ¢500.000.00 ¢525.000.00
2 Instalacién ¢50.000.00 ¢75.000.00
3 Capacitacion ¢25.000.00 ¢50.000.00
Monto total cotizado ¢575.000.00 ¢650.000.00

En este caso para realizar el sondeo de mercado deberdn solicitarse y analizarse las referencias
en forma conjunta, esto significa que cuando se solicita la cotizacién debera explicarse al
potencial proveedor la dependencia existente entre las lineas que corresponda, de forma tal
gue desde ese momento se entienda que la cotizacion deberd considerar todas las lineas
relacionadas, pues caso contrario no podrd ser considerada como parte del sondeo de mercado,
de forma tal que cuando se realice el estudio se pueda proceder con su andlisis en los mismos
términos.

Cuando se valore la posibilidad de utilizar el banco de precios para conformar el estudio de
mercado, se deberd analizar si por la dependencia definida entre lineas es conveniente utilizar
la informacién que brinda la consulta del SDU, ya que en este caso esta es automatica y el
sistema la ofrece por articulo en forma individual, y no considera ningun 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 comparacion,
por lo que se deberd realizar un andlisis previo de la conveniencia de su utilizacién y en caso de
que se determine que no es posible obtener informacidon adecuada para el analisis, asi deberd
de justificarse dentro del informe final que se emita.

Por otra parte, para efectos del establecimiento de la razonabilidad, sea la determinacién del
precio promedio y las bandas de tolerancia, asi como de la disponibilidad presupuestaria, el
anadlisis debera realizarse considerando el precio referenciado para el conjunto de lineas
dependientes, por tanto, partiendo del ejemplo definido anteriormente, el valor de las
cotizaciones que se debera utilizar para definir el promedio y las bandas corresponderia a
¢575.000.00 para la referencia 1 y ¢650.000.00 para la referencia 2, igualmente para efectos de
la determinacion del presupuesto para la contratacién se debera considerar la sumatoria de
todas las lineas como un todo.

Cabe seialar, que en los casos en los cuales la oficina usuaria requiera realizar la adjudicacion
de la contratacion por grupo de evaluacion, debera analizar si el requerimiento lo debera
manejar por conveniencia o dependencia, segun sea el caso:
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Grupo de evaluacion por dependencia: Para este escenario la oficina usuaria para efectos del
establecimiento de la razonabilidad sea la determinacion del precio promedio y las bandas de
tolerancia, asi como de la disponibilidad presupuestaria, tendra que realizar el analisis
contemplando el precio referenciado para el conjunto de lineas dependientes, considerando la
sumatoria de dichas lineas como un todo.

Grupo de evaluacién por conveniencia: Para este escenario la oficina usuaria para efectos del
establecimiento de la razonabilidad sea la determinacion del precio promedio y las bandas de
tolerancia, asi como de la disponibilidad presupuestaria, tendra que realizar el analisis
considerando el precio referenciado por linea en forma individual.

En cuanto al grupo de evaluacion por conveniencia, se debera considerar que el oferente esta
obligado a cotizar todas las lineas que conforman cada partida establecida
en el pliego de condiciones, en consecuencia, la adjudicacidon se hard efectiva para un solo
contratista.

No obstante, si del analisis de las ofertas se llegara a concluir que existen incumplimientos en
alguna de las lineas, la Administracion se reserva el derecho de declarar desiertas o infructuosas
las lineas que se estime de acuerdo con los intereses institucionales, adjudicando las lineas
restantes y sin posibilidad de adjudicar a otra persona oferente las lineas que no se lograron
adjudicar en el grupo de evaluacién, esto por limitaciones en el SDU.

Principio del valor por el dinero:

El articulo 8 inciso b) de la LGCP establece el Principio del valor por el dinero en las compras
publicas.

Con laintroduccién en la Ley del principio del valor por el dinero, todas las compras publicas
no solo deberan estar orientadas a conseguir el menor precio, es decir, a adquirir o contratar
el bien o servicio mas barato, sino que ademas y desde el momento de la planificacion de
las compras, se deberan de incorporar otros elementos o consideraciones capaces de
generar mayor valor real en las contrataciones. Esto implica que ademas de procurar que
las compras se efectien en forma oportuna, lo deberan hacer respetando condiciones de
calidad y precio. Como consecuencia de este principio, las contrataciones deberan ser
planificadas con una vision, no sélo del objeto especifico de los bienes o servicios a comprar,
sino también de los beneficios y los costos asociados a ellos, como mantenimiento,
reparaciones, repuestos, conservacién de las obras, seguridad, seguros, entre otros. De esa
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forma, la estructuracién de la compra puede ser en apariencia de un mayor costo, pero se
cotizaria la gestién integral que la compra requiere, en beneficio de la Administracién y con
mejores oportunidades para solventar sus necesidades e impactar positivamente el uso de
fondos publicos.

Partiendo de lo anterior, es necesario que en el desarrollo de los estudios previos la oficina
usuaria evalle y considere que utilizar solamente el precio como método Unico para valorar
la escogencia de la oferta idénea, no en todos los casos asegura la obtencion del mayor valor
por el dinero. Por tanto, serd necesario que se incluya una evaluacion de costos y beneficios
relevantes, junto con un andlisis de riesgos, y atributos no relacionados con el precio, asi
como los costos del ciclo de vida de la compra, segin corresponda. Por lo tanto, debera
considerarse el uso de caracteristicas relacionadas y no relacionadas con el precio, asi como
los costos del ciclo de vida y caracteristicas medioambientales/sociales, segln 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 comparacion de precios y establecer
las bandas de tolerancia que se consignaran en el pliego de condiciones para el analisis de
razonabilidad de las ofertas, se entiende que la informacidn aportada producto de dicho analisis ha
sido revisada y analizada adecuadamente, y quienes firman el documento, son absolutamente
responsables de la informacion que se consigne en el informe de estudio de mercado.

5. Consideraciones para las contrataciones bajo la modalidad segiin demanda:

Para las contrataciones bajo la modalidad segiin demanda, en la solicitud de cotizacién que
se envia a los proveedores, la oficina debera especificar claramente la modalidad en la cual
se llevara a cabo el tramite y, asimismo, hacer referencia al histérico 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 mas precisa la realidad del mercado.

Es decir que la cotizacién debera confeccionarse por el precio unitario y no por la cantidad
del consumo estimado.

Adicionalmente, se debera informar el periodo por el cual se requerira el contrato, sea de
uno, dos, tres o cuatro ainos, advirtiendo que durante el periodo de vigencia ninguna de
las partes podra dejar sin efecto dicho contrato sin alguna consecuencia, esto para contar
con la seguridad de que se dispondra de la participacion en los diferentes procedimientos
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de contratacion y con el objetivo de que los posibles oferentes puedan analizar los precios
por cotizar pues esto tiene un impacto en la estimacion presupuestaria, ya que la
expectativa de negocio es mas amplia, asi como la eventual garantia de cumplimiento que
deberan aportar ya que es posible que la misma deba cubrir los afios del contrato, y con
la finalidad de que conozcan el posible periodo de la eventual obligacion que estarian
contrayendo con la institucidn.

El andlisis de precios del estudio de mercado debera realizarse con cantidad 1, no asi el
calculo de la disponibilidad presupuestaria, para el cual, si deberdn 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 aplicacién del principio de dependencia, se debera considerar que el
analisis de precios, la definicion de las bandas de tolerancia y el precio promedio deberdn
desarrollarse por partida, esto quiere decir que si la partida estd compuesta por 3 lineas, se
debera utilizar la sumatoria de los precios unitarios de cada linea y a partir del resultado
total, establecer la banda de tolerancia.

6. Consideraciones para el establecimiento de criterios sustentables:

Se informa que los articulos 55 y 96 del RLGCP, establecen criterios sustentables e
involucramiento de las PYMES en las compras publicas, por lo tanto, deberan contemplar
toda la reglamentacién como por ejemplo, la Normativa Técnica para la aplicacion de
Criterios Sustentables en las Compras Publicas y su guia de implementacion, manuales,
fichas técnicas u otros instrumentos emitidos en materia de compras publicas sustentables,
asi como la Ley de Gestion Integral de Residuos entre otros, ademas deberan considerar
que si eligen incluir estos criterios en el sistema de evaluacién de ofertas, la sumatoria de
todos los criterios sustentables utilizados no podra superar el 25% del total evaluado.

En caso de utilizar algun criterio para potenciar a las PYMES, debera tenerse presente que
ese porcentaje no podra exceder el 10% de la evaluacién, mismo que debera estar
contenido dentro del 25% establecido en el parrafo anterior.

Adicionalmente, es importante que se tenga claro que si se introduce algun criterio
sustentable se debera realizar un andlisis del impacto que este podria 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 propdsito de que se determine la necesidad de evidenciarlo dentro de la
solicitud de cotizacién que se realizara a los potenciales proveedores o dentro del analisis
de las referencias del banco de precios que se utilizaran de base para definir la
razonabilidad, de forma tal que se disponga de claridad en la disposicion de estos
requerimientos en el mercado y su afectacidn en el precio, para efectos de establecer los
recursos presupuestarios necesarios para atender la compra que se requiere realizar.

Consideraciones finales

e Deberd tenerse presente que la Institucion al administrar fondos publicos, todas las
decisiones que se tomen con respecto al estudio de mercado deberan corresponder a actos
motivados, es decir, se deberd detallar la fundamentacidn de los criterios que se utilicen
para elegir o descartar las decisiones que se toman en el proceso de andlisis y elaboracidn
del sondeo de mercado y razonabilidad, mismos que tendran que ser incorporados en el
Informe de estudio de mercado que se aporte.

e Es importante que la oficina tenga presente que un estudio de mercado mal planteado
puede incidir en una eventual objecion al pliego de condiciones y ademas en el analisis y
valoracion de las ofertas recibidas a concurso, también podria ser un inconveniente al
momento del estudio de la razonabilidad de los precios.

e El estudio de mercado desempefia un papel crucial al asegurar la transparencia, eficiencia y
equidad en la contratacidn publica, proporcionando informacién confiable y actualizada
sobre precios y disponibilidad de bienes y servicios.

e Sereitera que el informe final que se presentard como parte del oficio de Decisidn Inicial se
denomina “Informe de Estudio de Mercado”, el cual deberd detallar todo el proceso
efectuado para documentar y analizar el sondeo de mercado, o la utilizacién del banco de
precios, segln corresponda, asi como el establecimiento de la razonabilidad.

e Téngase presente que la comparacion y verificacion de requisitos técnicos y demas 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 Proveeduria como
las Administraciones Regionales entenderan que, la informacién 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 articulo 8 inciso a) de la LGCP.
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e Paratodas las actuaciones que se realicen durante la elaboracién de estos estudios previos
se debera tener presente el alcance y afectacién de las sanciones que introduce al respecto
la Ley General de Contratacidn Publica, en su articulo 125 inciso d) sub inciso ii) e inciso |),

m) vy t).

e Para la consulta de los cddigos en el banco de precios del SDU, deberd utilizarse tanto el
cddigo de clasificacion como el cédigo de identificacion (16 digitos).

e Incluir dentro de la informacién, el nimero y la descripcion del cddigo de clasificacion e
identificacion de SICOP (16 digitos), con el fin de que los proveedores validen si se
encuentran registrados en dichos cédigos (Giro comercial).

e En el caso de que la oficina utilice cddigos nuevos en el SDU, debera advertir a los
proveedores sobre este aspecto, con el objetivo de que dichos proveedores agreguen estos
cddigos 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 Proveeduria realice la
invitacidon para la contratacion y SICOP emita el comunicado correspondiente, todos los
proveedores registrados en los cédigos pertinentes reciban la notificaciéon del concurso.
Esto, tomando en consideracion que el estudio de mercado favorece el principio de
competencia y libre concurrencia, al identificar proveedores potenciales y proporcionar una
base sélida para establecer precios justos y razonables.

e Es importante sefialar que las referencias que se utilizaran en el sondeo de mercado no
podran ser de una misma casa comercial o persona fisica o juridica, ya que debera existir
una comparacion real del mercado, aplicando una metodologia 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 (informacion
histérica) donde se le adjudicé a la casa comercial "X", no se podra utilizar una cotizacion o
referencia de este mismo proveedor "X".

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

8. Por todo lo expuesto en la presente guia, el Departamento de Proveeduria al momento de la
revisidon Unicamente validara lo siguiente:

v' Verificacidén general de que el cédigo de identificacion del articulo utilizado en el SDU
para el analisis del banco de precios es coincidente en todas o la mayoria de sus
especificaciones con el objeto contractual.

v" Aporte del resumen del andlisis 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.

v' Cantidad de referencias para respaldar el sondeo de mercado, las cotizaciones recibidas
con no mas de seis meses de expedidas a la fecha de la presentacién de la gestion ante
el Departamento, asi como que se contemple el porcentaje de IVA que corresponda y
qgue no se hayan considerado los descuentos en el estudio. Adicionalmente, en caso de
utilizar informacién histérica del SDU o SIGA-PJ, se verificara que se aporten los datos
requeridos en esta guia (cuadro resumen).

De igual manera, se verificard 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 informacién como adecuada para la conformacion 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 entendera que la oficina verificd que los precios son
atinentes a la cantidad que se requerird en la contratacion 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 caracteristicas del bien o servicio
consultado en cada cotizacidn, referencia de internet o referencia histérica 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
Proveeduria no cuestionara la conformacidn de las cotizaciones para estos efectos.
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La oficina responsable de la contratacion debera asegurarse de que el envio de la
solicitud de cotizaciones haya sido efectuado en igualdad de condiciones para todas las
personas proveedoras, es decir, que la informacidn solicitada es la misma en todos los
casos, por tanto cuando ingrese la gestion a tramite, este aspecto no se verificara y se
partira del principio de que la oficina atendio todas las directrices que se han girado al
respecto, con el propdsito de darle transparencia al proceso, asegurar la igualdad y libre
competencia, y evitar focos de corrupcion.

v" Aporte del precio promedio y las bandas de tolerancia, asi como de la metodologia que
se utilizé para establecerla.

Para aquellos precios en los que exista una diferencia considerable entre los precios de
las referencias aportadas, se verificara el aporte de la justificaciéon que explique por qué
a pesar de la diferencia, son comparables entre si para el analisis de precios y que estas
se ajustan a la realidad de mercado.

v Aplicacién del principio utilizado para el estudio (divisibilidad o indivisibilidad).

v" Aporte del documento descriptivo de las fuentes consultadas, el andlisis de la
informacién recibiday las conclusiones obtenidas, en donde se redna toda la informacion
estudiada para definir el objeto contractual y sus condiciones y alcance para proceder a
su contratacion.

v" Firma del informe por parte de la persona funcionaria competente y responsable del
analisis realizado.

El Departamento de Proveeduria no realizard la verificacidn de los calculos matematicos
aportados en los informes de estudio de mercado, por lo que los montos ahi consignados se
tomaran como ciertos y definitivos, asi 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 guia, al revisar, se realizara una verificacion de estas
consideraciones con el propésito 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 realizd, con el propdsito de avanzar en el tramite, la persona revisora
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tendra la potestad de solicitarlo a la oficina sin devolver la gestién para el aporte y completitud
de dichos aspectos, por tanto, la oficina debera responder a todas las consultas que la persona
revisora le plantee para asegurar su adecuado desarrollo, conforme lo que establece el articulo
319 del RLGCP.

Cabe sefalar que el Departamento de Proveeduria se reserva el derecho de profundizar en las
revisiones cuando asi lo considere, ya sea, por la complejidad o por el tipo de procedimiento, por
lo que en ese caso se informara a la oficina usuaria lo que corresponda, de haberse observado
aspectos que deban corregirse.

En consecuencia, el Proceso de Adquisiciones como érgano conductor del procedimiento de
contratacién, no asumira responsabilidad alguna producto de la inobservancia de las
indicaciones brindadas en esta guia, que puedan influir en forma negativa para la adjudicacion,
declaratoria de desierto o infructuoso, de algln procedimiento de contratacion, o incluso en una
declaratoria de nulidad, pues es claro que este informe como parte de la etapa de planificacion,
es competencia absoluta de cada oficina y, por tanto, esta asume su construccion, definicion y
soporte.
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