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En esta guia podra:

* Conocercomo utilizar la solicitud de informacidn como una herramienta
estandar de investigacion de mercado antes de publicar una licitacion.

* Aprender a disefar y emitir solicitudes de informacion de manera
eficiente y accesible para maximizar la participacion de proveedores y
la comunidad, compliendo con los protocolos de contratacion publica.

* Descubrir las mejores practicas en la emision de solicitudes de
informacion para satisfacer las necesidades de su gobierno.
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Introduccion

El personal gubernamental suele preocuparse en crear una ventaja injusta cuando colaboran con
posibles proveedores o partes interesadas externas. Sin embargo, generalmente es aceptable
comunicarse con proveedores potenciales de una manera transparente e imparcial antes de que
se publique una solicitud formal. A través de una solicitud de informacion (RFI, por sus siglas
en inglés), los gobiernos pueden recopilar ideas de la comunidad de proveedores, expertos en
contenido y partes interesadas de la comunidad mientras mantienen la igualdad de condiciones.

Sin embargo, una solicitud de informacién mal disefiada puede generar respuestas que no son
procesables o crear confusion en la comunidad de proveedores al malinterpretar la solicitud
como una oportunidad de licitacion. La intencionalidad en el disefio y redaccién de la solicitud, el
enfoque para la comunicacion y el analisis de las respuestas pueden posicionar a 10os gobiernos
para obtener informacion util de los proveedores y partes interesadas.

6Queé es una solicitud de informacion?

Una Solicitud de Informacion (RFI) es un método para recabar informacion sobre un posible servicio,
programa, producto o mercancia de varios proveedores, expertos del sector o partes interesadas
de la comunidad. Las solicitudes de informacion pueden capturar informacion valiosa de estos
grupos antes de que se emita una Solicitud de Propuesta (RFP por sus siglas en inglés) para
ayudar a cerrar las principales brechas de informacion sin dar ventaja injusta a ningun proveedor
determinado en una solicitud futura.

La tabla de la pdgina opuesta destaca las diferencias claves entre las solicitudes de informacion
versus las solicitudes de propuesta.

Algunos beneficios de utilizar las solicitudes de informacion durante la etapa de planificacion de
las contrataciones publicas incluyen:

* Recopilacion de opiniones de las partes interesadas: A través de una solicitud de informacién,
grupos comunitarios o expertos en la materia pueden informar a los gobiernos sobre las
necesidades especificas de sus clientes, métricas de rendimiento de la industria o del tema 'y
elementos deseados del programa. Por ejemplo, antes de contratar servicios ninos menores
a 5 nifos, la emision de una solicitud de informacion podria permitir que un gobierno
conozca directamente de expertos en primera infancia, salud materna y crianza de hijos en la
comunidad sobre qué subpoblacion especifica tiene mayores necesidades (es decir, de bajos
ingresos, padres solteros) y qué tipos de servicios son mas necesarios.
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Dimension de
la Contratacion
Publica

Solicitud de Propuesta

Solicitud de Informacion

Proceso de Redaccion

Requisitos de Contenido/

Cumplimiento

Preguntas de

Encuestados

Plazos de Respuesta

los

Los gobiernos suelen tener normas

estrictas que rigen qué partes
interesadas pueden participar durante
el proceso de desarrollo de la solicitud
de propuesta, asi como una vez que

ésta se hace publica, para promover

la igualdad de trato de los posibles
proveedores.
Las plantillas prescritas suelen ser

proporcionadas por la oficina central
de compras o abogados de la agencia
con requisitos formales y disposiciones
repetitivas.

de

incluyen tanto formularios obligatorios

Las preguntas la propuesta

como requisitos especificos que estan
vinculados a criterios de evaluacion
para cada propuesta; todas las
preguntas son necesarias y su falta
podria hacer que un proveedor
potencial no responda.

Los gobiernos suelen tener normas
especificas sobre el tiempo que debe
estar abierta una solicitud antes de su

cierre.

Hay mucho menos escrutinio sobre quienes
participan en el proceso de redaccion vy, por
lo general, los gobiernos pueden ponerse
en contacto con los encuestados para hacer
preguntas aclaratorias o solicitar informacion

adicional.

Puede ser tan corta como unas pocas paginas;

el documento generalmente incluye una
introduccion que articula los objetivos y el
proposito, algunos antecedentes sobre el tema
en cuestion, un conjunto limitado de preguntas
opcionales e instrucciones sobre como enviar

las respuestas.

Algunas preguntas pueden ser opcionales,
esto permite a los encuestados centrarse en
las cuestiones mas relevantes para su area de
experiencia o conocimientos; las respuestas no

tienen por qué ser necesariamente formales.

El plazo varia segun la complejidad de Ia
solicitud de informacién, pero puede ser tan

breve como unas pocas semanas.
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Identificacion de un mercado probable: A través de un proceso de solicitud de informacién,
los gobiernos pueden evaluar si existen proveedores capaces de cumplir con el alcance
de trabajo propuesto y qué proveedores podrian estar interesados en brindar un servicio,
programa o producto en particular. Por ejemplo, un gobierno que intente solicitar a
proveedores que construyan estaciones de carga para vehiculos eléctricos podria usar una
solicitud de informacion para comprender la capacidad de las empresas locales para brindar
ese servicio.

Recopilacion de informacion sobre practicas innovadoras: A través de un proceso de solicitud
de informacion, los vendedores o proveedores pueden hablar sobre innovaciones en el campo.
Por ejemplo, un gobierno puede estar tratando de adquirir nuevos dispositivos de seguimiento
de datos para apoyar al personal que repara los letreros de las calles. Sin embargo, la ultima
contratacion fue hace diez afios y sus especificaciones estan desactualizadas. Una solicitud
de informacidn ofrece a la comunidad de proveedores un acceso directo para compartir lo
que ha cambiado en las capacidades del producto en los ultimos afos.

Interés creciente enuna contratacion futura: A través de unprocesodesolicitud deinformacion,
losgobiernos puedenutilizarlas parasefalar que unaoportunidad de contratacion esta proxima,
lo cual puede aumentar tanto la cantidad como la calidad de las propuestas. Por ejemplo, un
gobierno puede tener que contratar un conjunto de programas de servicios sociales muy
complejo. La publicacion de una solicitud de informacion puede ayudar a determinar si el
calendario de contratacion y el enfoque de financiacion son razonables. Al mismo tiempo
sirve de alerta a los proveedores para que cominecen a preparar sus respuestas antes de la
publicacién oficial de la solicitud de propuestas.

Caracteristicasdeun solicitud deinformacion eficaz

Responder a este tipo de solicitud deberia ser mucho mas facil para los proveedores que responder
a una solicitud de propuesta. A continuacion algunas recomendaciones para una solicitud de
informacion efectiva:

Si

Hacer que responder sea lo mas facil posible, puede ser tan simple como enviar un Formulario
de Google o una respuesta por correo electronico.

Usar un lenguaje sencillo y accesible con contenido organizado de forma légica para crear
una experiencia agradable para los encuestados.
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No

Incorporar el tiempo adecuado para que los encuestados brinden respuestas personalizadas,
asi como comentarios o ideas mas generales. Una regla general es dar al menos un mes para
las respuestas.

Hacer preguntas lo suficientemente amplias para que los encuestados se sientan comodos
compartiendo ideas.

Cumplir las reglas especificas del gobierno sobre la comunicacion con los proveedores, aclarar
que la solicitud de informacion en si no dara lugar a un contrato adjudicado y sus respuestas
no dard ventaja a las empresas durante cualquier solicitud de propuesta posterior.

Planificar la contratacion con suficiente antelacion para que las respuestas a las solicitudes de
informacion y los conocimientos adquiridos ayuden a dar forma a la solicitud de propuesta
resultante. Le recomendamos que emita una solicitud de informacion al menos tres meses
antes de la publicacion prevista de su solicitud de propuesta posterior.

Anunciar la solicitud de informacion por todas partes para obtener respuestas de una gama
diversa de proveedores, expertos y usuarios finales potenciales. Segun el tipo de servicio o
producto que espera contratar, considerar la posibilidad de llegar mas alla de la comunidad
de proveedores a grupos comerciales, universidades y otras partes interesadas que puedan
tener informacion util para guiar su planificacion.

Requerir envios fisicos en papel. Este requisito disminuird significativamente el nimero de
respuestas.

Usar jerga de contrataciones que los encuestados puedan tener problemas para entender.

Elabore una lista larga de preguntas muy especificas. Recuerde, los encuestados brindan su
experiencia de forma gratuita sin ningun incentivo financiero directo mas alla de la posibilidad
de informar la solicitud posterior, por lo que crear una experiencia facil de usar no solo es
amable sino que puede resultar en mas respuestas.

Esperar que los proveedores compartan secretos comerciales o informacion especifica sobre
precios, especialmente porque no se trata de una solicitud formal.

Usar un lenguaje que pueda hacer que los encuestados piensen que la solicitud de informacion
es una solicitud de propuesta (u otro tipo de solicitud), que incluye enumerar los criterios de
evaluacion o mencionar un proceso de seleccion de propuestas.
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Decidir si emitir una solicitud de informacion

Las solicitudes de informacion son mas utiles cuando el gobierno podria beneficiarse de
perspectivas mas amplias de partes interesadas adicionales. Las solicitudes de informaciéon son
mas comunes en ciertos campos o productos basicos, como tecnologia informatica, donde los
proveedores estan acostumbrados a responder a consultas. Las solicitudes de propuesta suelen
usarse para acotar el objetivo de un producto o servicio o refinar la comprension del gobierno
sobre el desafio dentro de un area tematica o comunidad en particular.

Las solicitudes de informacidon no son la Unica herramienta de investigacion de mercado que se
puede usar. Estas solicitudes pueden, y con frecuencia deben, combinarse con otras actividades,
especialmente en caso de que un gobierno obtenga pocas respuestas. Por ejemplo, una actividad
de investigacion de mercado mas sofisticada, como dias de la industria o competencias de
prototipos, puede ser mas apropiada para un nuevo servicio o producto complejo para el cual
el gobierno tiene muchas preguntas. Por otro lado, si un gobierno entiende bien el servicio o
producto basico, puede ser suficiente una simple investigacion interna o hablar con 10 2 expertos
en la materia.

A continuacion una lista de estrategias para llevar a cabo investigaciones de mercado que varian
en nivel de esfuerzo:

Cuestionario sobre las solicitudes de informacion

Lea las siguientes afirmaciones y determine si se aplican a una contratacién actual o futura de su
gobierno. Sume los puntos. Si obtiene al menos 3 puntos, deberia considerar emitir una solicitud
de informacion.

Nunca antes hemos contratado este producto o servicio o estamos buscando probar un
nuevo método de contratacion o prestacion de servicios (3 puntos).

e Hemos recibido muchas solicitudes de informacion imprevistas desde la comunidad de
proveedores con respecto a este producto o servicio, pero no podemos hacer preguntas de
seguimiento debido a las reglas de contratacién publica (1 punto).

e Este programa/servicio potencial podria beneficiarse de aportes mas amplios de partes
interesadas clave, como expertos en la materia y miembros de la comunidad con experiencia
(2 puntos).

e Los parametros de financiacion requieren que realicemos una etapa de recopilacién de
informacion exhaustiva antes de adjudicar un contrato (2 puntos).
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. Investigacion en Internet para descubrir qué empresas existen y qué
Bajo soluciones ofrecen.

A Literatura de investigacion académica y entrevistas a expertos para
desarrollar una base empirica.
Hablar con asociaciones o ciudades homdélogas para comprender las mejores
practicas en la contratacion de un servicio o producto especifico o identificar
ejemplos de pliegos y contratos en otras jurisdicciones.
Entrevistas con proveedores, grupos de discusion, participacion de usuarios
finales y personal de primera linea, encuestas o asambleas publicas para
entender qué productos, servicios y empresas existen, como funcionan, a
quién podrian servir y como podrian funcionar con mayor eficacia.
Solicitudes de Informaciéon (RFIs) para solicitar ideas, soluciones y/o
recomendaciones para ayudar en el desarrollo de una solicitud de propuesta.
Analizar datos de resultados que se pueden obtener con facilidad de la
ejecucion de contratos existentes o que requieren un trabajo adicional de
recopilacion y sintesis.
Dias de la industria para recabar la opinion de miembros de la comunidad de
proveedores sobre las practicas actuales del sector.
Documentos Conceptuales para anunciar su vision y plan de solicitudes de

v propuesta a la comunidad de proveedores. Si lo combina con una reunion
de proveedores, podra explicar mejor el nuevo concepto o enfoque que esta

adoptando.

Alt Concursos de prototipos con proveedores donde los equipos competidores
0
desarrollan prototipos durante las primeras etapas de un proyecto.

e Esprobable que volvamos a licitar una gran variedad de servicios 0 programas en unos pocos
anos y podriamos beneficiarnos al conocer lo que debe cambiar para cumplir con nuestros
objetivos y lograr el impacto deseado (3 puntos).

e Hemos tenido un contrato vigente por mas de diez afios debido a la naturaleza propietaria
del producto o servicio; sin embargo, escuchamos rumores de que puede haber un gran
desarrollo tecnoldgico en este espacio que debemos conocer (3 puntos).
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Preparacion de una Solicitud de Informacion

En la siguiente pagina, compartimos algunas actividades para mantener en cuenta antes de
publicar su solicitud de informacion.

Revision de las respuestas a las solicitudes de
informacion

Una vez que reciba todas las respuestas de las solicitudes de informacion, es importante que
dedique tiempo del personal a revisar y sintetizar completamente los conocimientos. No deje que
todo su trabajo arduo se desperdicie. Esta revision puede incluir la organizacion de respuestas en
torno a temas especificos en funcion de su evaluacion de estrategia original o resumir el contenido
en un documento informativo para las partes interesadas internas. Un documento informativo
podria incluir:

e Un resumen de alto nivel que captura las preguntas formuladas, asi como puntos clave y
temas sintetizados.

e Una descripcidon general de la cantidad de respuestas vy tipos de entidades que respondieron

e Un apéndice que enumera todas las respuestas para permitir que el equipo de contratacion
publica profundice en informacion especifica

e Una lista de preguntas o temas pendientes que no fueron completamente respondidos por
las respuestas de las solicitudes de informacion recibidas y sugerencias sobre como cerrar
esas brechas de conocimiento.

Los gobiernos también pueden decidir el nivel de detalle para compartir con la comunidad de
proveedores, como publicar los hallazgos agregados en un sitio web del gobierno. Sin embargo,
la solicitud de informacién original debe comunicar claramente como el gobierno planea usar
o publicar cualquier contenido enviado, incluido un proceso para que los encuestados puedan
resaltar contenido especifico que no desean compartir publicamente.
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Actividad Preguntas Clave de Preparacion

Realizar una evaluacion ;- ;11as son los objetivos de la contratacion publica?

de la estrategia para la

compra ¢Cuales son los problemas que el servicio, producto o programa pretende resolver?

Identifique la ¢Qué informacion le falta o no esta seguro de que se necesita para escribir una licitacion

, . " de alta calidad orientada a resultados?
informacion critica que

necesita recopilar ¢Qué informacion podria obtenerse a través de una solicitud de informacién?
¢Cuales son las principales necesidades del departamento para este servicio?

Mantener ¢Qué experiencias previas del personal son relevantes?

conversaciones internas . ~ 3 S
¢Qué desafios han resultado de subcontratar un trabajo similar?

con el programa

¢Qué se puede aprender de evaluaciones previas de contratistas, ordenes de cambio,

y el personal de : .
enmiendas y otras correcciones de rumbo?

contratacion.
¢Qué informacion relevante se puede extraer de datos existentes (como tamafio,
caracteristicas y resultados de la poblacion objetivo de un programa)?
Lluvia de ideas, ¢Cudles son los temas o consultas mas cruciales que podria incluir la solicitud de
borrador y finalizacion Informacion?

del contenidodela  ;como puede reducir alin mas esta lista para preguntar solo sobre los temas mas
solicitud de informacion importantes a los encuestados?

¢Como publicitard y promocionara el solicitud de informacion ?

¢Qué organizaciones comunitarias o partes interesadas externas podrian asociarse para
hacer correr la voz?

Prepare su estrategia .~ . o . L . ., L
P 9 ¢Qué lenguaje incluird para aclarar que esta solicitud de informacion no es una solicitud

de divulgacién dela  de propuesta?

solicitud de informacion . _, . - .
¢Como puede aprovechar los medios tradicionales, las redes sociales, las plataformas de

contratacion publica y otros socios gubernamentales?

¢Como puede poner esta solicitud de informacion en el radar de diversos proveedores
gue tradicionalmente no han participado en procesos de contratacion del sector publico?

¢Los proveedores y otras partes interesadas clave se sentirdn comodos al responder las
preguntas planteadas en la solicitud de informacion?

_ o ¢Hay alguna pregunta gue pueda restar importancia o eliminar para agilizar la informacion
Realizar una ultima solicitada?
comprobacion . , - _ N _ o
¢Podria esta solicitud de informaciéon confundirse con una solicitud de propuesta?

¢Es razonable el plazo para responder? (Estad pidiendo informacion confidencial sin darse
cuenta?
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Ejemplos de solicitudes de informacion

Para demostrar estos principios en accion, veamos un par de ejemplos de tres gobiernos diferentes.
Ciudad de Boston, Massachusetts

Undepartamento delaciudad de Boston trabajo con el GPL para preparar un contrato de informatica
complejo relacionado con un software de gestion de proyectos. Dado que se trataba de un servicio
nuevo, la ciudad tenia una idea limitada respecto a si la comunidad de proveedores podia cumplir
con sus requisitos especificos. Para obtener mas informacion sobre el servicio, la ciudad emitié un
solicitud de informacion que recopild respuestas a través de un simple formulario de Google. En
la solicitud, compartieron un borrador del alcance del trabajo y solicitaron comentarios sobre si
los requisitos de la ciudad se describieron con suficiente detalle para presentar una oferta de alta
calidad. La ciudad también recibié informacion sobre otros contenidos preliminares de solicitud de
propuesta, como la estructura de precios y si ciertos componentes eran estandar para la industria.

La ciudad generd una importante participacion de los proveedores ya que formulario de google
resultd ser relativamente simple completar. En parte debido a la solicitud de informacion, la
solicitud de propuesta resultante recibid 13 propuestas en total (el doble de la tasa de respuesta
tipica para productos de tecnologia similares).

Ciudad de Glendale, Arizona

Glendale trabajo con el GPL en la contratacidon de programas de educacion extraescolar. La ciudad
estaba interesada en mantener un proceso de licitacion competiivo pero tenia una vision limitada
si las organizaciones comunitarias estarian interesadas en asociarse en un nuevo modelo de
prestacion de servicios.

La ciudad publicé unasolicitud de informacion para confirmar la viabilidad de su modelo de negocio
previsto en el que brindaba las instalaciones de forma gratuita y cubria los costos de servicios
publicos/jardineria, mientras que una organizacion comunitaria ofrecia programas extraescolares
gratuitos o de bajo costo para los jovenes. La solicitud de informacion ayudo a recopilar informacion
sobre la programacion propuesta, ubicaciones preferidas, capacidad organizativa, fuentes de
financiamiento y duracion deseada del contrato. Al final, la solicitud de informacién generd ideas
que permitieron a los funcionarios de la ciudad adaptar mejor el documento de solicitud de
propuestas para que coincida con lo que era realista para las organizaciones comunitarias. Ademas,
la ciudad uso esta experiencia para crear una plantilla de solicitud de informacion personalizada
disponible para que todas las agencias de la ciudad la usen en futuros procesos de planificacion
de contratacion publica.
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Estado de New Hampshire

Una agencia estatal de servicios sociales intentaba por primera vez contratar servicios prestados
por organizaciones comunitarias. La agencia considerd fundamental recabar aportaciones
directamente de la comunidad ademas del personal municipal para redactar el alcance del trabajo.
Estaban interesados en conocer las necesidades especificas de familias implicadas en el sistema
de bienestar infantil, la capacidad de los proveedores locales para prestar nuevos servicios y la
mejor manera de emparejar a las familias con los servicios apropiados.

El estado se asocio con el GPL publicar una solicitud de informacién con una vision estratégica
clara de la agencia, preguntas abiertas para que la comunidad aporte su opinidn, una plantilla de
respuesta facil de navegar, una reunion previa para los encuestados y una estrategia de prensa
coordinada. Esta intencionalidad dio lugar a una importante cobertura en la prensa local y nacional.
Después de estos esfuerzos, la agencia recibid 38 respuestas de 50 organizaciones de todo el
sistema de servicios para nifios y familias, o cual rompid récords de respuestas a solicitudes de
informacion en el estado.

Conclusion

Esperamos que esta guia le haya ayudado a apreciar el valor de la solicitud de informacion como
herramienta estandar de investigacion de mercado y le haya equipado para disefar una solicitud
eficaz que sirva de base para sus contrataciones prioritarias.

Para tener ayuda adicional en procesos de planificacion de contratacion publica, consulte la Guia
del GPL: Elaboracién de una Solicitud de Propuestas (RFP) Orientada a Resultados. Los mddulos 1
y 2 de esta publicacién ofrecen mejores practicas y ejercicios adicionales para ayudar a su equipo
a prepararse para contrataciones futuras.
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La Red de Excelencia en Adquisiciones es una iniciativa del Government Performance
Lab disefiada para ayudar a lideres del sector publico a utilizar la contratacion publica
como herramienta para mejorar los resultados de los residentes y promover la equidad.
El Government Performance Lab, con sede en el Taubman Center for State and Local
Government de Harvard Kennedy School, investiga codmo los gobiernos pueden mejorar
los resultados que obtienen para sus residentes. Una parte importante de este modelo
de investigacion es brindar asistencia técnica practica a gobiernos estatales y locales. A
través de esta participacion comprendemos mejor los obstaculos a los que se enfrentan
los gobiernos y las soluciones que pueden superarlos. Al involucrar a estudiantes actuales
y recién graduados en este esfuerzo, también podemos brindar aprendizaje experiencial.

El Government Performance Lab agradece el apoyo de Bloomberg Philanthropies.
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