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1. REFERENCIAS

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.

PA-UPR-01 Procedimiento de Contratacion por Licitacién Publica.
PA-UPR-02 Procedimiento de Contratacidon por Licitacién Abreviada.
PA-UPR-03 Procedimiento de Contratacion por Directa.

Formulario para estudio precio de mercado

2. RESPONSABLE

2.1.

Solicitante de compra de un bien o servicio

3. TERMINOLOGIAS

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

Estudio de mercado: Es un conjunto de acciones realizadas que tienen como
objetivo obtener informacién sobre el estado actual de un segmento
determinado mercado para completar el requerimiento de solicitud de bienes
y servicios.

Administrador del contrato: Es el funcionario designado como contacto
directo con el Proveedor externo responsable directo de la compra.

Cuenta presupuestaria: es una categoria o clasificacién presupuestaria de
activos, pasivos, fondos propios, ingresos y gastos.

Unidad gestora: Es una unidad que gestiona recursos, fortalece la planeacién
y promueve el desarrollo de proyectos.

Plan de compras: Es una herramienta que define las necesidades de insumos
de la institucion en un periodo de tiempo determinado.

Cddigo plan de compras: Es el dato numérico dado a una categoria de
insumo en el plan de compras institucional.

Precio referencia: Es un precio establecido que sirve como punto de
comparacion para los consumidores de un producto o servicio.

Cotizacion: Es un documento informativo que establece el precio de un
producto o servicio.
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4. DESCRIPCION DEL INSTRUCTIVO.

4.1. El solicitante de compra de un bien o servicio debera llenar de manera
completa el formulario de estudio de mercado, el cual se encuentra cargado
en la pagina institucional del CUC, en el apartado de formularios para
funcionarios y en el apartado de Procedimientos de la

Proveeduria>formularios.

Administrador de Contrato:

Unidad Gestora:

Cuenta Presupucstaria:

Cédigo plan de compras:

wiernez, 26 de enero e 2024

Fecha:

g Este correzpande al calcula de los 3 precios de referencia

| |

=Solicitud de cotizaciones [adjustas] Bi
“Consulta directa a ofereates Ho
“Consultas piginas web Ho
L= I dindicaci i FICOP Ho
"Conzults tn catiloge de banco de precies <m Sistema SICOP (el o
cual da ¢l resultado de referencia sobre loz dltimos 6 meses)

El bicn ¢ servicie 5 de Importacicn Ho
Existen empresas 3 nivel de mercado que den ¢l bien o serricio Ho

Plazo de entrega dias kibiles aprozimado segin estudio

Justificacién de que existe razonabilidad de precio eatre
«l presupucsto Formulado y <l cstadio de mercado:

Obserraciones adicionales:

“Referencias y adjustos de Ia informacién
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4.2. El estudio de mercado se debera completar de la siguiente manera:

4.2.1. El Administrador de contrato: Digitar el nombre del administrador de

Administrador de Contrato:

contrato.
4.2.2. Unidad gestora: Seleccionar de la lista plegable, la unidad
gestora.

Unidad Gestora: ’v

DIR
DECANATURA |
AUDITORIA
ASESORIA LEGAL
COMUNICACION Y RELACIOMES PUEBLICAS
TECNOLOGIA INFORMATICA
PLANIFICACION ¥ DESARROLLO

| DIRECCION ADMINISTRATIVA

4.2.3. Cuenta presupuestaria: Seleccionar de la lista plegable, la cuenta
presupuestaria donde se clasifica el bien o servicio que se requiere adquirir.

Cuenta Presupuestaria:

510101 Alquileres de Edificios, Locales y Terrenas

510102 Alquiler de maquinaria, equipo y mobiliario 1
510199 Otros Alquileres

510201 Servicio de Agua y Alcantarillado

510202 Servicio de Energia Eléctrica

510203 Servicio de Correo

510204 Servicio de Telecomunicaciones

510299 Otros Servicios Basicos

4.2.4, Coddigo plan de compras: Digitar el cédigo que sera brindado por
parte de la Direccion Administrativa Financiera.

Cadigo plan de compras:

4.2.5. Fecha: Cuando se abre el formulario de estudio de mercado, el
mismo coloca automaticamente la fecha en que se esta completando el
mismo. No se debera editar nada.
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Fecha: viernes, 26 de enero de 2024
4.2.6. Descripcion de bien/servicio: Editar la descripcion del bien o
servicio que se requiere adquirir.
1
4.2.7. Precio referencia 1: Editar el primer precio, segun la primera

cotizacidn o la primera compra realizada por la institucidon sobre el bien o

servicio adquirir.

4.2.8. Precio referencia 2: Editar el segundo precio, segun la segunda
cotizacion o la segunda compra realizada por la institucion sobre el bien o
servicio adquirir.

4.2.9. Precio referencia 3: Editar el tercer precio, segun la tercera
cotizacidn o la tercera compra realizada por la institucion sobre el bien o
servicio adquirir.
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4.2.

4.2.

4.2.

4.2.

10. Precio promedio: Una vez que se colocan los tres precios de
referencia indicados anteriormente, el sistema realiza de manera
automatica la férmula de promedio, es decir coloca automaticamente el
precio promedio.

11. Como minimo se debera contar con: tres (3) cotizaciones, analisis
de precio y/o estudio de las ultimas tres (3) compras realizadas por la
institucidén sobre el bien o servicio adquirir que no sobrepasen los 6 meses
de antigledad.

12. El precio promedio indicado en el formulario serda la estimacién
presupuestaria con la que se debera contar como base para solicitar el bien
o servicio; la oficina técnica solicitante.

13. *Solicitud de cotizaciones (adjuntas): Seleccionar de la lista
plegable, la opcion de si 0 no segun corresponda.

*Solicitud de cotizaciones (adjuntas) Si

]

Mo
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* Consulta directa a oferentes: Seleccionar de la lista plegable, la opcion de si 0 no
segun corresponda.

Informacion de SICOP | Centro de Atencion | Consulta Ciudadanos | Mapa del Sitio

G~
[ © Instituciones Compradoras @ Empresas Proveedoras @ Ciudadanos

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

[ Inicio de Sesion Mi SICOP

«Montos comprados a i
proveedores Reporte General de Sicop

»Cantidad de
Procedimientos por
Excepcion

*Fecha 27/11/2023 | ] ~ | 26/01/2024 |[¥] | Consultar

+Tipos de procesos
electrénicos por
institucion Cantidad pro« Iservici total lad 1.633.828
»Procedimientos Cantidad p total 46.185
adjudicados por
proveedor Cantidad total 484
sHistorial de participackin Total de usuarios(El total acumulado) 82.041
«Historial de invitaciones

Cantidad de procedimientos en linea publicados 3.469
«Recursos Presentados
NS Cantidad de partidas adjudicadas 19.653
»Consulta de concurso Cantidad de partidas adjudicadas por remate 19
electronicos por estado

Cantidad de partidas adjudicadas por subasta 23
«Reporte de concursos

Monto en colones 196.294.124.423,37
=Reporte de Garantias

P Monto contratado en dolares 343.309.564,6
«Registro funcionarios
inhibidos
«Catalogo de banco de
precios
«Médulo descarga datos
(Datos abiertos) B e . S e P T ey S e
*Consulta directa a oferentes | No

Si
*Consultas paginas web F_‘

4.2.14. *Consultas adjudicaciones Sistema SICOP: Seleccionar de la
lista plegable, la opcidn de si o no segun corresponda.

*Consultas adjudicaciones Sistema SICOP | No Iz|

|Si

4.3, * Consulta en catalogo de banco de precios en Sistema SICOP (el cual da
el resultado de referencia sobre los Ultimos 6 meses): Seleccionar de la lista
plegable, la opcidn de si 0 no segun corresponda.
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4.3.1. El bien o servicio es de Importacion: Seleccionar de la lista
plegable, la opcidén de si o no segun corresponda.
Fl bien o servido es de Importadan No =
Si
4.3.2. Plazo de entrega dias habiles aproximado segin estudio:

Editar el plazo aproximado en dias habiles del bien o servicio a adquirir,
esto debera ser proyectado, consultado o calculado segun la informacién
del estudio de mercado, tomando en cuenta la situacién de ingreso de
mercaderia al pais sea de importacion.

Plazo de entrega dias habiles aproximado segin estudio

4.3.3. Justificacion de que existe razonabilidad de precio entre el
presupuesto formulado y el estudio de mercado: Editar la justificacién
de que existe razonabilidad de precio.

Justificacion de que existe razonabilidad de precio entre el
presupuesto formulado y el estudio de mercado:

4.3.4. Observaciones adicionales: Editar alguna observacion adicional
que considere importante para el bien o servicio a adquirir, que deba ser
informada a la Proveeduria.
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Observaciones adicionales:
4.3.5. *Referencias y adjuntos de la informacion: Adjuntar en

conjunto con el formulario de estudio de mercado la evidencia de las
consultas que tienen asterisco (*), esto es obligatorio de no realizarlo se
rechaza.

*Referencias y adjuntos de la informacion

4.3.6. Cada uno de los espacios debera ser completado de manera
obligatoria, ya que de existir formularios incompletos no seran revisados y
aprobados por la Proveeduria, por lo que la solicitud en avatar se enviara
a modificar.

4.3.7. El presente estudio de mercado debera adjuntarse en la solicitud
de bienes y servicios, tanto del sistema Avatar con en el sistema SICOP.

4.3.8. El Administrador de Contrato, debera dejar claro que el solicitar
una cotizacién a un proveedor no generara ninguna relacién de compra con
el mismo, por lo que en el momento deberan aclararle que estd solicitud
de informacién es remitida en calidad de “estudio de mercado”; por lo que,
las respuestas recibidas no se constituyen en la presentacidon de una oferta
formal para concurso o licitacion.
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4.4, Se recalca que este formulario es una herramienta base.

4.5. Tomar en cuenta que los estudios de mercado, les servira como base para
tener montos mejor proyectados para la planificacion presupuestaria anual.

5. PRODUCTOS RESULTANTES DEL INSTRUCTIVO

5.1. Formulario de estudio de mercado completo.

6. CONTROL DE CAMBIOS.

Version Fecha Seccion Descripcion Autorizado por

1 26/01/2024 - Creacion del instructivo Marianela Vega
Chinchilla
Proveedora

7. ELABORACION DEL INSTRUCTIVO Y AVAL

Creado o modificado Revisado por Avalado por Jefatura
por
Marianella Vega Roberto Soto Morales Marianella Vega
Chinchilla Gestor Chinchilla
Proveedora Organizacional Proveedora
Firma digital
MARIANELL Firmado CARLOS Firmado MARIANEL Z“’mafo
A DE LOS digitalmente por digitalmente por igitalmente por
ANGELES ~ |ARIANELLADE ROBERTO CARLOS ROBERTO ;ﬁg;ﬁs Lot mces
VEGA VEGA CHINCHILLA SOTO SOTO MORALES VEGA LA
CHINCHILLA fachn 30240205 MORALES ERE 0207 CHINCHILL feitmr
13:18:48-06'00" echa: 3 o 2024.02.05
(IR (FIRMA) 12:24:46 -06'00' A FIRMA) 31504 0600
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