  ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS – SOLICITUD DE ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS
	
	Dependencia Solicitante:
	(Señalar el nombre completo de la dependencia solicitante de la cual surge la necesidad)

	Rubro:
	(Indique el número y nombre del rubro a afectar)

	Fecha:
	(Indique la fecha de elaboración)

	Funcionario responsable del proceso en la dependencia:
	(Indique el cargo y nombre del funcionario responsable del proceso en la dependencia)



1. DEFINICIÓN DEL OBJETO DEL CONTRATO 
(Indicar el objeto del contrato que se requiere como redactar el objeto)

[bookmark: _Hlk207784011]Por objeto debe entenderse la prestación del servicio y por esta, la actividad que el contratista se compromete a realizar de manera general y justificada (qué se requiere, por qué se requiere). Este deberá ser determinado y el desarrollo de este deberá estar en las obligaciones.

El objeto debe iniciar con verbos (acciones) en infinitivo (ar, er, ir) y finalizar con las razones por las cuales se requiere dicha necesidad, asimismo, debe tener una redacción concisa y contener las características específicas descritas en la necesidad a contratar. 

Ejemplos: Prestar el servicio de …, Adquirir la membresía de la …, Alquilar equipos de...

2. JUSTIFICACIÓN DE LA NECESIDAD Y DEL PROCESO DE SELECCIÓN
(Indicar la justificación del proceso de selección)

Debe responder al porqué se requiere la necesidad, debe Incluir las metas y/o actividades debidamente articuladas entre el Plan Estratégico de Desarrollo, plan indicativo, plan de acción y el plan de adquisiciones que pretenden cumplirse con el contrato a celebrar.

Describir la necesidad que la entidad pretende satisfacer con la contratación.

Asimismo, debe contener la descripción de la necesidad que la dependencia pretende satisfacer con el Proceso de Contratación - La modalidad de selección del contratista y su justificación; en tal sentido, es importante incluir los artículos de la modalidad que indica el estatuto de contratación, según la necesidad solicitada.

PÁRRAFO COLOMBIA COMPRA 
(Diligenciar este espacio en caso de tratarse de bienes de características técnicas uniformes)

Se realizó la respectiva revisión en la plataforma de Tienda Virtual de Colombia Compra eficiente, y se constató que el acuerdo Marco para (INCLUIR LA NECESIDAD ESPECÍFICA), es una necesidad que no puede ser suplida a través de este. La cotización solicitada es la única que cumple con los requisitos técnicos para satisfacer, según las condiciones geográficas.

En el proceso de investigación en Colombia Compra Eficiente, se buscaron acuerdos marco relacionados con la necesidad específica. A pesar de los esfuerzos, no se encontró ningún acuerdo marco que se ajustara a esta necesidad específica.

La búsqueda se realizó utilizando una variedad de términos clave y criterios de filtrado relevantes para la solicitud. Sin embargo, los resultados obtenidos no incluyeron ningún acuerdo marco que abordara directamente o similar la necesidad específica.

Nota: se puede evidenciar que no existe un acuerdo marco en el siguiente link: https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/acuerdos-marco 

3. RAZONES DE CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD 
	Objeto
	Contrato Vigente*
	Oportunidad

	
	Sí
	No
	Fecha de Inicio
	Fecha Final
	Plazo Max. de Inicio Nuevo Contrato

	(Incluir el objeto anteriormente descrito)
	
	
	Colocar el mes y el año en el que inició el contrato vigente
	Colocar el mes y el año en el que finalizará el contrato vigente
	Mes y año en que se proyecta el inicio del nuevo contrato 


*Contrato Vigente: Marcar sí o no con una X

4. EVALUACIÓN DE LOS POSIBLES RIESGOS 
A continuación, se encuentra la matriz de riesgos que hace parte integral de los documentos precontractuales y las condiciones frente a la necesidad.  
Aclaración:  Los 17 riesgos relacionados en la matriz NO deben borrarse, ni modificarse
En caso de considerar otros riesgos que no hayan sido incluidos en la matriz; incluirlos a partir de la línea No 18, Teniendo en cuenta la siguiente tabla; revisando los riesgos aplicables, su impacto, su probabilidad de ocurrencia, atribución frente a la necesidad descrita en el presente Estudio Previo
NOTA: Si necesita información sobre la descripción de los riesgos, diríjase al final del documento en el Anexo 1. Descripción de riesgos contractuales  
	[image: ]
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Imagen 1. Valoración e impacto del Riesgo (Fuente: Manual para la Identificación y Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratación Colombia Compra Eficiente)

	[bookmark: Matriz_de_Riesgos]MATRIZ DE RIESGOS - PRECONTRACTUALES
	

	[bookmark: _Hlk191894064]N
	Tipo de riesgos
	Fuente
	Etapa
	Tipo
	Descripción
	Consecuencia de la ocurrencia del evento
	Probabilidad
	Impacto
	Valoración
	Categoría
	¿A quién se le asigna?
	Tratamiento/Control a ser implementado
	Impacto después del tratamiento
	¿Afecta la ejecución del contrato?
	Responsable por implementar el tratamiento
	Estimación en que se inicia el tratamiento
	Estimación en que se completa el tratamiento
	Monitoreo y revisión
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Probabilidad
	Impacto
	Valoración 
	Categoría
	
	
	
	
	¿Cómo se realiza el monitoreo?
	Periodicidad
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Previsible
	Interno
	Planeación
	Operacional 
	No contar con los recursos presupuestales para la contratación
	Dilatar o imposibilitar la celebración o ejecución del contrato.
	4
	3
	7
	Riesgo Alto
	Universidad
	Definir y verificar que en la documentación de los encargados del proceso en la etapa de planeación se incluyan los recursos requeridos para la contratación
	2
	3
	5
	Riesgo Medio
	Si
	Universidad
	Inicio de la etapa de planeación presupuestal.
	Una vez sean asignados los recursos presupuestales
	Mediante la verificación del documento de asignación presupuestal
	Quincenal
	

	2
	Previsible
	Interno
	Planeación
	Operacional 
	Deficiencias en las especificaciones técnicas de los estudios previos o en sus anexos.
	Dilatar o imposibilitar la celebración o ejecución del contrato.
	4
	2
	6
	Riesgo Alto
	Universidad
	Verificar la documentación de los encargados del proceso en la etapa de planeación y verificación del estudio de mercado y del sector
	2
	2
	4
	Riesgo Bajo
	Si
	Universidad
	Inicio de la etapa precontractual.
	Una vez publicado el proceso
	Mediante la verificación de los estudios y documentos previos conforme a la ley
	Cada vez que se realice el proceso precontractual y contractual
	

	3
	Imprevisible
	Externo
	Ejecución
	Operacional
	Deficiencia en la prestación del servicio
	Insatisfacción de la necesidad de la entidad.
	4
	5
	9
	Riesgo Extremo
	Contratista
	Solicitar al contratista garantía de cumplimiento y calidad del contrato
	3
	3
	6
	Riesgo Alto
	Si
	Contratista / Universidad
	Desde la celebración del contrato
	Una vez legalizado el contrato
	La verificación del cumplimiento de las especificaciones técnicas y mediante comunicaciones del supervisor
	Cada vez que se deba y se preste el servicio y/o adquisición.
	

	4
	Previsible
	Externo
	Ejecución 
	Operacional
	El no pago de los salarios y prestaciones sociales a sus trabajadores
	Retraso en la ejecución del contrato, posibles litigios por el pago de acreencias laborales
	2
	3
	5
	Riesgo Medio
	Contratista
	Solicitar al contratista la garantía del pago de Salarios y prestaciones sociales
Revisión por parte del supervisor del contrato del cumplimiento de la obligación
	2
	2
	4
	Riesgo Bajo
	Si
	Contratista / Universidad
	Desde la Celebración del Contrato
	Hasta la terminación y/o en la liquidación del Contrato 
	Aprobación de las garantías constituidas 
 
Revisión del cumplimiento del pago de las prestaciones sociales
	Cada vez que se vaya a prestar el servicio
	

	5
	Previsible
	Externo 
	Ejecución
	Operacional 
	Mala calidad o deficiencias y/o que no cumplan con los requerimientos exigidos en el servicio
	Que los servicios prestados por el contratista no tengan las condiciones requeridas o sean deficientes.
	3
	4
	7
	Riesgo Alto
	Contratista
	Solicitar al contratista la garantía de Calidad del servicio.
	2
	2
	4
	Riesgo Bajo
	Si
	Contratista / Universidad
	Desde la Celebración del Contrato
	Hasta la terminación y/o en la liquidación del Contrato
	Aprobación de las garantías constituidas
	Cada vez que se adquiera el bien y/o servicio
	

	6
	Imprevisible
	Externo
	Ejecución
	Operacional
	Actuaciones, hechos u omisiones durante la ejecución del contrato que afecten su cumplimiento.
	Que se inicien procesos jurídicos en contra de la entidad por hechos atribuibles al contratista
	2
	4
	6
	Riesgo Alto
	Contratista
	Solicitar al contratista la ejecución y cumplimiento de las garantías suscritas en el contrato. 
	1
	4
	5
	Riesgo Medio
	Si
	Contratista / Universidad
	Desde la Celebración del Contrato
	Hasta la terminación y/o en la liquidación del Contrato
	Aprobación de las garantías constituidas
	Cada vez que se adquiera el bien y/o servicio
	

	7
	Previsible
	Interno
	Ejecución
	operacional
	Falta de pago o Retrasos en los pagos del valor del contrato por demoras en la entrega de los documentos según lineamientos de la Universidad.
	Demoras en el pago del contrato
afecta los compromisos salariales que el contratista tiene con sus empleados. 
	3
	2
	6
	 Riesgo Medio
	Contratista
	Realizar seguimiento al cronograma de pagos según lo establecido en el contrato
	2
	2
	4
	Riesgo Bajo
	No
	Universidad
	Desde el Inicio del Contrato
	Hasta la recepción de documentos para pago.
	Verificar en los antecedentes la fecha de pago establecida en el contrato vs fecha de expedición de la orden de pago presupuestal.
	Según cronograma contractual
	

	8
	Previsible
	interno
	Planeación
	Operacional
	Errores en la planeación del contrato debido a que las condiciones técnicas previstas para la ejecución del contrato, como valor y plazo no son suficientes para la correcta ejecución del contrato.
	Modificaciones presupuestales y contractuales como prórroga y adiciones al contrato suscrito.
	3
	3
	6
	Riesgo Alto
	Universidad / Contratista 
	Verificar las condiciones y los plazos establecidos para la ejecución del contrato en tal etapa de planeación.
	2
	2
	4
	Riesgo Bajo
	No
	Universidad
	Inicio de la etapa precontractual.
	Hasta la terminación de la ejecución del contrato
	Mediante la verificación de los estudios y documentos previos conforme a la ley
	Hasta la adjudicación del contrato
	

	9
	Previsible
	Externo
	Ejecución
	operacional
	Protestas, paros, decisiones políticas que afecten la ejecución del contrato
	Retraso en la ejecución del contrato.
	3
	4
	7
	Riesgo Alto
	Universidad / Contratista
	Evaluar soluciones de prórroga o suspensión del contrato para la culminación de este. 
	2
	2
	4
	Riesgo Bajo
	Si
	Contratista 
	Desde el Inicio del Contrato
	Una vez iniciadas las actividades hasta el término de ejecución del contrato
	Mediante la verificación del cumplimiento del objeto del contrato y las actas de supervisión.
	Durante la ejecución del contrato. 
	

	10
	Previsible
	Interno
	Planeación
	Operacional
	Inadecuado análisis de costos financieros de la contratación para satisfacer las necesidades identificadas.
	La línea de la base de costos no satisface la contratación.
	2
	5
	7
	Riesgo alto
	Universidad
	Exigir la elaboración de los estudios que identifiquen una línea base de los costos, para satisfacer la necesidad y determinar el monto de presupuesto, estudio del sector y del mercado
	1
	3
	4
	Riesgo Bajo
	Si
	Universidad
	Elaboración de la proyección del presupuesto para la contratación
	Hasta los estudios previos verificados y aprobados con sus respectivos estudios de mercado y del sector.
	Revisando las ofertas presentadas y los beneficios ofrecidos para la proyección del presupuesto, De igual manera la revisión de precios de históricos y el precio del servicio en otras entidades.
	Diaria
	

	11
	Previsible
	Interno
	Contratación
	Operacional
	La imposibilidad de dar inicio a la ejecución del contrato por demora en la notificación a la supervisión.
	Retraso en la ejecución del contrato. 
 
	2
	2
	4
	Bajo
	Universidad
	Realizar la designación y comunicación del Supervisor
	1
	2
	3
	Riesgo Bajo
	Si
	Universidad
	Desde la radicación de la ficha técnica y los estudios previos
	Una vez sea notificada la asignación de la supervisión del contrato
	Seguimiento de la ruta donde se encuentra el proceso por medio de correo electrónico o llamada a la oficina de contratación u ordenador del gasto
	Semanal
	

	12
	Previsible
	Interno
	Contratación
	Operacional
	La no firma del contrato por parte del contratista por incompatibilidades o inhabilidades
	Retrasos en la ejecución del contrato por la no ejecución de este.
	1
	4
	5
	Riesgo Medio
	Universidad/contratista
	Identificar mediante la verificación de documentos las incompatibilidades del contratista para mirar las posibles soluciones frente a la suscripción de este.
	1
	3
	4
	Riesgo Bajo
	Si
	Universidad / contratista
	Desde la etapa precontractual de verificación de documentos
	Hasta la firma del contrato o el desistimiento
	Revisión de la fecha de firma del contrato y sus cláusulas contractuales
	Diaria
	

	13
	Previsible
	Externo
	Ejecución
	Operacional
	Carencia de medidas de seguridad industrial apropiadas por el contratista, a favor de la conservación de las condiciones físicas y mentales de sus trabajadores, la Comunidad Universitaria, así como de terceras personas que activa o pasivamente tenga alguna relación.
	Causar daños a terceros derivados de imprevisión, mal manejo de equipos, y la no observancia de los protocolos de seguridad por parte del personal operativo del contratista
	2
	5
	7
	Riesgo Alto
	Contratista
	Realizar seguimiento continuo a las actividades de ejecución del contrato y aplicación de pólizas de prestación de servicios.
	2
	2
	4
	Riesgo Bajo
	Si
	Universidad / Contratista
	Ejecución el contrato
	Hasta la finalización del servicio o entrega del bien
	Con la verificación de pago de parafiscales
	Cada vez que se preste el servicio
	

	14
	Imprevisible
	Externo
	Ejecución
	Regulatorios
	Expedición de normas que impongan nuevos impuestos o cargas parafiscales, que pueden afectar el equilibrio económico del contrato, así como aumentos en los impuestos nacionales. 
	Dificultades en la ejecución del contrato, probable variación de este. Genera una carga adicional a las previstas, que puede afectar a cualquiera o a las dos partes del contrato.
	3
	3
	6
	Riesgo Alto
	Universidad/Contratista 
	Exoneración por fecha de norma o Aplicación inmediata de las disposiciones legales y ajuste de los procesos internos de la Entidad.
	2
	2
	4
	Riesgo Bajo
	Si
	Universidad / Contratista
	Ejecución contractual
	Hasta la finalización del servicio o entrega del bien
	Lista de actualización es Normatividad vigente
	Cada vez que se presente un cambio normativo
	

	15
	Previsible
	Interno
	Ejecución
	Tecnológico
	El no pago del contrato en la forma establecida, cualquiera que sea la modalidad de esta contratación.
	Incumplimiento o hallazgos de entes de control y/o procesos judiciales
	2
	5
	7
	Riesgo Alto
	Universidad
	Revisión de la cláusula de forma de pago del contrato, Check-List de revisión de documentos para pago de acuerdo con el reglamento de pago establecido en este.
	2
	2
	4
	Riesgo Bajo
	No
	Universidad
	Al inicio del proceso de solicitud de la documentación para el pago respectivo
	Cuando se envía para pago
	Se verifica el contrato, acta de inicio y entregas del bien y/o servicio, así como los lineamientos de documentos para pago
	Cada vez que se deba pagar
	

	16
	Imprevisible
	Interno
	Ejecución
	Operacional
	Cambiar las condiciones técnicas establecidas para los elementos a suministrar por parte del contratista, sin la verificación contractual.
	Demoras en la ejecución del contrato e incumplimiento de los deberes de control y vigilancia, hallazgos de entes de control
	2
	3
	5
	Riesgo Medio
	Universidad/Contratista
	Verificación de los documentos contractuales y precontractuales, estatuto de contratación, Manual de Supervisión e Interventoría, solicitud de acompañamiento del personal de la oficina de contratación
	1
	2
	3
	Riesgo Bajo
	Si
	Universidad
	Desde el inicio de la ejecución contractual
	Hasta la entrega del bien y/o servicio
	Seguimiento al cronograma y cumplido el contrato
	Mensual
	

	17
	Previsible
	Interno
	Planeación/Ejecución
	Regulatorio/Ambiental
	La no observancia de los criterios ambientales aplicables a este tipo de contratación.
	Levantamiento del procedimiento de aplicación de sanciones
	4
	5
	9
	Riesgo Extremo
	Contratista/Universidad
	Verificación de criterios ambientales con el Sistema de Gestión Ambiental (SGA), a tener en cuenta en las especificaciones técnicas o regulatorias
	2
	3
	5
	Riesgo Medio
	Si
	Contratista / Universidad
	Desde la estructuración de los estudios previos y fichas técnicas
	Hasta la ejecución del contrato
	Seguimiento al cronograma y cumplido el contrato
	Cada vez que aparezcan normas regulatorias o especificaciones técnicas requeridas
	

	18
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



5. ANÁLISIS DEL MERCADO Y DEL SECTOR 
5.1 ANALISIS DE LA OFERTA 
Para este análisis se deberá verificar quién oferta en el mercado los bienes y/o servicios que se van a adquirir. 

Aclaraciones: 
- Las tablas NO se deben modificar y se deben diligenciar en su totalidad.
- En caso de proveedor exclusivo, no se hace necesario el estudio de mercado. 
- Indicar los códigos CIIU, y/o los códigos de clasificación UNSPSC

En este análisis se debe incluir como mínimo tres cotizaciones para determinar cómo, a qué precio y en qué condiciones técnicas se está ofreciendo el bien y/o servicio en el mercado con el fin de mantener la imparcialidad frente a la oferta y la demanda del mercado actual. Deberán anexar dichas cotizaciones al estudio previo y diligenciarlas en la tabla No. 2.

Frente a esto, no se trata solo de comparar ofertas, sino de mirar las condiciones usuales en las que el mercado contrata ese tipo de bien o servicio, de manera que se justifiquen las exigencias que se hagan al contratista en cuanto a requisitos habilitantes, mínimos técnicos y se le pague algo coherente con el valor que tengan esos bienes o servicios en el mercado. 

	TABLA DE ANÁLISIS MERCADO - OFERTA

	N.
	Nombre de la empresa cotizante 
	Condiciones ofrecidas
	Objeto
	Valor Ofrecido

	1
	 
	Detallar las condiciones y especificaciones técnicas contenidas en la cotización de la empresa, de acuerdo a lo establecido en la ficha técnica. 
	 
	 

	2
	 
	
	 
	 

	3
	 
	
	 
	 

	
	
	
	VALOR PROMEDIO 
	


5.2 ANÁLISIS DE LA DEMANDA 

Para este análisis se requiere preguntarse lo siguiente:

a.  ¿Cómo la Universidad ha adquirido en vigencias anteriores el bien y/o servicio? El análisis debe incluir el precio, objeto, plazo y forma de pago como se ha adquirido con anterioridad el mismo bien y/o servicio, su comportamiento histórico y las perspectivas de cambios sobre estos. La información que se recolecte deberá ser adjuntada al estudio y consignada en la siguiente tabla:

Aclaración: Para el diligenciamiento de la tabla podrá revisar las siguientes fuentes: SECOP II en consultar procesos, la página de contratación de la universidad (No se debe modificar la tabla).


	TABLA DE ANÁLISIS DEL MERCADO – DEMANDA – HISTORICO DE LA ENTIDAD

	N.
	Año
	No. Contrato
	Objeto
	Plazo de Ejecución
	Valor
	Requisitos mínimos exigidos contratista

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	



b. ¿Cómo adquieren otras Entidades y/o las empresas privadas este bien, obra o servicio? Con esto se busca examinar y tomar las mejor prácticas usadas por otras entidades y/o empresas privadas para la adquisición de este bien y/o servicio. La información que se recolecte deberá ser adjuntada al estudio y consignada en la siguiente tabla

Aclaración: Para el diligenciamiento de la tabla podrá revisar las siguientes fuentes: SECOP II en consultar procesos o en las páginas de otras entidades tanto privadas como públicas. (No se debe modificar la tabla).

	TABLA DE ANÁLISIS DEL MERCADO – DEMANDA – OTRAS ENTIDADES Y/O EMPRESAS

	N.
	Año
	No. Contrato
	Objeto
	Plazo de Ejecución
	Valor
	Entidad y/o empresa
	Buenas prácticas a tomar

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	
	

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	
	

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	
	



5.3. CONDICIONES GENERALES DEL SECTOR
Para el siguiente análisis se deben tener en cuenta los siguientes aspectos generales y otros que considere necesarios para el estudio:  
· A qué sector económico pertenece, que tipo de empresas participan en ese sector, materias primas necesarias para la producción y la variación de sus precios y la dinámica de importaciones, exportaciones que aplican cuando haya lugar.
· Condiciones técnicas del bien y/o servicio, cambios tecnológicos, especificaciones de calidad, política/legal, sociocultural, económicas y ambientales. (Bases de datos para consultar: ProColombia, DANE, Banco de la República, SECOP II, Informes gubernamentales, columnas de investigación verificables, entre otros).
· Regulación aplicable al contrato de mercado, de precios, ambientales, tributarias y de cualquier otro tipo, así como las modificaciones recientes a tales regulaciones y el impacto en su aplicación. 
· También debe estudiar si en el sector hay Normas Técnicas Colombianas, acuerdos o normas internacionales aplicables y autoridades regulatorias o de vigilancia.
6. PRESUPUESTO OFICIAL ESTIMADO
La justificación del valor del contrato debe introducir brevemente al estudio del mercado. En este punto se esclarece quienes son los posibles oferentes consultados y que se tuvieron en cuenta para realizar el respectivo análisis y el promedio del valor en el mercado. 
Aclaración: Para el caso de la CONTRATACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS UNIFORMES Y DE COMÚN UTILIZACIÓN  Articulo No. 16 del Acuerdo No.03 de 2015: Para la adquisición de este tipo de bienes y servicios, en cuantías que superen los Cien (100) Salarios Mínimos Legales Mensuales Vigentes, el Ordenador del Gasto deberá acudir a cualquiera de los siguientes mecanismos dispuestos en la ley 1150 de 2007, reglamentada por el Decreto 151 O de 2013: Acuerdo Marco de Precios,  Bolsa de Productos o Subasta inversa.


6.1. Valor total estimado según estudio de mercado: (Indique el valor total estimado según estudio de mercado en letras y en números)
6.2. Valor establecido en el Plan Anual de Adquisiciones: (Indique el valor establecido en el Plan Anual de Adquisiciones en letras y en números)

7. MARCO LEGAL

7.1. Norma(s) General(es):
A continuación, se enlistan las normas generales que rigen a nivel nacional. Dependiendo de la necesidad a contratar incluya la normativa adicional que considere.

· La Ley 30 de diciembre 28 de 1992 “por el cual se organiza el servicio público de la Educación Superior”.
· Artículo 28 de la ley 30 de 1992, reconoce a las universidades el derecho a darse y modificar sus estatutos.
· Acuerdo 03 de 2015 “Por el cual se expide el Estatuto de Contratación de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas”.
· Resolución de Rectoría No. 262 de 2015. “Por medio de la cual se reglamenta el Acuerdo 03 de 2015, Estatuto de Contratación de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas”.
· Resolución de Rectoría No. 629 de 2016. “Manual de Supervisión e interventoría de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas”. 
· Resolución No. 593 del 20 de noviembre 2015. “Por medio de la cual se adopta el procedimiento para efectuar procesos de contratación Directa”.
· Resolución No. 683 del 2016 Banco de Proveedores. “Por el cual se crea y reglamenta el Banco de Proveedores en la Universidad Distrital”
· (Ingrese aquí la(s) norma(s) general(es))



7.2. Norma(s) Específica(s):
Teniendo en cuenta la resolución del Plan Anual de Adquisiciones y la resolución de Presupuesto de Rentas e Ingresos, Gastos e Inversiones, diligencie numero y fecha del documento vigente para el presente estudio previo. 

A continuación, se enlistan las normas específicas que rigen. Dependiendo de la necesidad a contratar incluya la normativa adicional que considere.

· Resolución N. ________ del día  de mes de año___ del Consejo Superior Universitario “Por medio de la cual se aprueba el Presupuesto de Rentas e Ingresos, Gastos e Inversiones de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas para la Vigencia aaaa”
· Resolución N. ________  del día  de mes de año___ “Por medio de la cual se aprueba el Plan Anual de Adquisiciones de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas para la vigencia aaaa” y sus adiciones y/o modificaciones posteriores. 
· (Ingrese aquí la(s) norma(s) general(es))


8. TIPO DE CONTRATO

El contrato a celebrar dentro del proceso de selección será: (Describa la tipología contractual del proceso de selección) Ejemplos: Orden de servicios, orden de compra, convenios o contratos interadministrativos.

9. SUPERVISOR DEL CONTRATO
	El supervisor del contrato será:
	(Indique el nombre del supervisor del contrato)

	Cargo:
	(Indique el cargo del supervisor del contrato)

	Teléfono
	(Indique el teléfono del supervisor del contrato)

	Correo electrónico: 
	(Indique el correo electrónico del supervisor del contrato)

	Contacto:
	(Indique el nombre del apoyo técnico que designe el supervisor)

	Teléfono del contacto:
	(Indique el teléfono del apoyo técnico del supervisor del contrato)

	Correo electrónico del contacto: 
	(Indique el correo electrónico del apoyo técnico del supervisor del contrato)



10. TIPOS DE OFERTAS 
Marque con X en “Selección” las ofertas que podrían ser:
	Tipo
	Descripción
	Selección

	Totales
	Propuestas totales, en las que se involucran todos los elementos a contratar y se evidencia con un solo precio ofertado (incluido IVA)
	

	Parciales
	En las que se involucran algunos elementos de la totalidad requerida y se admite que los oferentes puedan ofertar solo algunos elementos con una oferta de precio parcial (el IVA se puede discriminar o incluir en el precio ofertado). Recuerde que, si se aceptan las ofertas parciales, se pueden efectuar adjudicaciones parciales.
	

	Por Soluciones Integrales
	Debe involucrar la totalidad de los elementos que se necesitan y se incluyen en ella
	

	Por precios unitarios
	La adjudicación seria parcial dado que se adjudicaría cada uno de los ítems solicitados, a los oferentes que realicen la mejor oferta que normalmente es el menor precio
	

	Otra
	Descríbala: (Si en el tipo de ofertas que se requiere seleccionar, no encuentra la que aplica, por favor descríbala aquí)
	




11. PLAZO DEL CONTRATO:
	El tiempo para realizar la actividad contratada:
	Meses
	
	Días
	

	El tiempo para liquidar el contrato:
	Meses
	
	Días
	

	TOTAL
	Meses
	
	Días
	




12. VALOR Y FORMA DE PAGO 
Marque con X en “Selección” la forma de pago del contrato
	Forma de Pago del Contrato
	Selección

	Total, contra entrega de los bienes o servicios contratados
	

	[bookmark: _Hlk191897264]Parcial, a medida que el proveedor entregue los bienes y servicios contratados
	

	Con anticipo económico
	

	Pago anticipado
	



Reglamento para su desembolso y manejo:

La Universidad Francisco José de Caldas, realizará el/los pago(s) de la siguiente forma: 
A continuación, describir de manera detallada la forma de pago del proceso de desembolso según lo descrito en la tabla anterior y los lineamientos internos para pagos


La Universidad realizará los descuentos de ESTAMPILLA UDFJC, PRO CULTURA Y ADULTO MAYOR
· De conformidad con lo dispuesto la Ley 648 de 2001, el Acuerdo No. 696 del 28 de diciembre de 2017 del valor bruto del contrato y de sus adicionales, si las hubiere, se retendrá el 1.1% por concepto de la estampilla Universidad Distrital Francisco José de Caldas.
· De conformidad con lo dispuesto en el Acuerdo No. 187 del 20 de diciembre de 2005 y Acuerdo No. 188 del 20 de diciembre de 2005 del Concejo de Bogotá, D.C., del valor bruto del contrato y de sus adicionales, si las hubiere, se retendrá el 0.5% por concepto de la Estampilla Pro- Cultura.
· De conformidad con lo dispuesto en el Acuerdo No. 669 del 3 de abril 2017 del Concejo de Bogotá D.C., del valor bruto del contrato y de sus adicciones, si las hubiere, se retendrá el 2% por concepto de la Estampilla Adulto Mayor.

Nota: el anticipo puede ser utilizado según el caso específico y se puede combinar con la forma de pago.

13. GARANTÍAS Y AMPAROS EXIGIBLES
marque con X en “Selección” las garantías y amparos exigibles.
	Garantías y Amparos Exigibles
	Selección

	Póliza de Cumplimiento
	

	Póliza de Calidad
	

	Pago de Salarios y Prestaciones Sociales
	

	Responsabilidad Civil frente a terceros
	



13.1. Justificación de las garantías y amparos exigibles:
En la siguiente tabla se deben describir las características de las pólizas a suscribir con su porcentaje, el tiempo de amparo y cobertura. A continuación los algunos ejemplos: 

	GARANTÍA ÚNICA DE CUMPLIMIENTO

	AMPAROS
	PORCENTAJE
	VIGENCIA
	DESCRIPCIÓN

	 
 
 
Cumplimiento de las Obligaciones
 
	Este amparo se deberá constituir por una suma igual al Diez por ciento (10%) del valor total del contrato
	Con una vigencia igual al plazo de ejecución del contrato y tres (3) meses más, de igual manera
sí a ello hubiere lugar deberá tener en cuenta que las pólizas deben estar vigentes en caso de prórrogas  y/o el término necesario para su liquidación
	 
El amparo de cumplimiento del contrato cubrirá a la entidad estatal contratante de los perjuicios directos derivados del incumplimiento total o parcial de las obligaciones nacidas del contrato, así como de su cumplimiento tardío o de su cumplimiento defectuoso, cuando ellos son imputables al contratista garantizado. Además de esos riesgos este amparo comprenderá siempre el pago del valor de las multas y de la cláusula penal pecuniaria pactadas.

	 
 
 
 
Calidad del Servicio
	Para garantizar la calidad del servicio, se deberá constituir una garantía equivalente al veinte por ciento (20%) del valor del contrato
	Con una vigencia igual al plazo de ejecución del contrato y (12) doce meses más, tendrá que estar también en prórrogas si a ello hubiere lugar el término necesario para su liquidación
	 
El amparo de calidad del servicio cubre a la entidad estatal contratante de los perjuicios imputables al contratista garantizado que surjan con posterioridad a la terminación del contrato y que se deriven de: la mala calidad e insuficiencia de los productos entregados con ocasión de un contrato de consultoría o de la mala calidad del servicio prestado, teniendo en cuenta las condiciones pactadas en el contrato.

	
 
Salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones
	Este amparo se hará en cuantía equivalente al cinco por ciento (5%) del valor del contrato
	 
Con una vigencia igual al plazo de ejecución del contrato y tres (3) años más y sus prórrogas si a ello hubiere lugar.
	El amparo de pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales cubrirá a la entidad estatal contratante de los perjuicios que se le ocasionen como consecuencia del incumplimiento de las obligaciones laborales a que esté obligado el contratista garantizado, derivadas de la contratación del personal utilizado para la ejecución del contrato amparado en el territorio nacional.

	Póliza de Responsabilidad Civil Extracontractual:
	Por un valor asegurado de 200 SMLMV
	vigencia igual al plazo de ejecución del contrato.

	



14. REQUISITOS PARA EVALUAR Y/O COMPARAR PROPUESTAS
Marque con X en “Selección” los requisitos para evaluar y comparar propuestas y exponga con el profesional a cargo del proceso.

Aclaración: Para modalidades que no sean contratación directa, todo lo que implique puntuación se deberá diligenciar, indicando además los documentos soportes para el estudio jurídico, técnico y financiero. 

	Aspectos a Evaluar Y/O Comparar
	Calificación
	Selección

	Estudio Jurídico
	
	

	Estudio Financiero
	
	

	Estudio Técnico
	
	

	Con puntaje por experiencia general
	Puntaje
	

	Con puntaje por experiencia especifica
	Puntaje
	

	Con puntaje por mayor tiempo de garantía ofrecida
	Puntaje
	

	Precio
	A menor precio por ítem (con o sin  intervalo de aceptación) 
	

	Precio
	A menor precio total (todos los ítems) con o sin intervalo de aceptación 
	

	Precio
	A menor precio por solución integral (con o sin intervalo de aceptación)
	

	Precio
	Con utilización de media geométrica (adjudicación al que esté más cerca de la media geométrica)
	

	Precio
	Con utilización de media aritmética (adjudicación al que esté más cerca de la media geométrica)
	

	Otras formas de evaluar
	Señale cuales: Exclusividad, Experiencia especifica (Certificaciones)
	



15. DOCUMENTOS TÉCNICOS PROPUESTOS
Marque con X en “Selección” la forma propuesta
	Certificaciones Contractuales 
	Selección

	Tipo de experiencia a solicitar
	General
	

	
	Específica
	

	Número mínimo de certificaciones a solicitar para experiencia general: digitar cantidad
	

	Número mínimo de certificaciones a solicitar para experiencia especifica: digitar cantidad
	




	Capacidad de Contratación
	Valor

	K de contratación general mínimo requerido para el proceso de selección:
	SMMLV
	

	K de contratación residual mínimo requerido para el proceso de selección:
	SMMLV
	



Marque con X en “Selección” la marca
	Marcas 
	Selección

	Por razones de compatibilidad de bienes y servicios anteriormente comprados para evitar malos funcionamientos
	

	Por razones de hacer efectiva una garantía, se deba contratar con la marca inicialmente adquirida
	

	Se presenta la posibilidad de obtener un producto que tenga iguales características técnicas en marcas diferentes. En este caso se deben relacionar un mínimo de marcas con características similares
	

	Otras Razones. Establezca: 
	



Nota: si no tiene alguna de las anteriores, no señale.



16. LISTADO DE GENERAL DE ELEMENTOS REQUERIDOS –FICHA TÉCNICA
	Nombre del Elemento o servicio requerido 
	Unidad de Medida o actividades
	Cantidad
	Especificación técnica y Actividades a realizar 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




NOTA: (SOLO PARA CONTRATACIÓN DIRECTA) La presentación de una cotización o propuesta económica para el bien o servicio requerido, no genera ningún tipo de obligación o compromiso entre las partes. Dado que se trata de un proceso de contratación directa, solo se establecerá comunicación con el proveedor seleccionado. En caso de que su propuesta sea elegida, le informaremos sobre los trámites a seguir para la suscripción del contrato.

17. OTROS
(Para el caso de otras modalidades de contratación se deberá incluir documentos técnicos, jurídicos y financieros requeridos para el estudio y evaluación; criterios de desempate, criterios de ponderación, causales de rechazo).

18. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:
Numere y describa las obligaciones contractuales que deberá desarrollar y cumplir el contratista, tanto técnica como administrativamente. 
1. 
2. 
3. 
4. 

18. OBLIGACIONES DE LA UNIVERSIDAD:
Numere y describa las obligaciones contractuales que deberá desarrollar y cumplir la universidad, tanto técnica como administrativamente. 
1. 
2. 
3. 
4. 

20. ANEXOS AL ESTUDIO
Enliste los anexos que desea adicionar a este estudio previo. 
1. 
2. 
3. 
4. 


 
	

	(nombre y firma del jefe de la dependencia solicitante) 







	
	NOMBRE
	CARGO
	FIRMA
	FECHA

	Responsable de la elaboración  
	
	
	
	

	Revisó
	
	
	
	

	Revisó
	
	
	
	

	Aprobó
	
	
	
	

	Aprobó
	
	
	
	



Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales y/o técnicas aplicables y vigentes, y por tanto bajo nuestra responsabilidad, lo presentamos para la firma.

Nota: Resolución No. 262 de 2015 Artículo 9. Los estudios previos estarán a cargo del jefe de la Dependencia en donde se haya identificado la necesidad, quien luego lo remitirá al ordenador del gasto para su aprobación y solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
19. 


[bookmark: Anexo1]Anexo 1. Descripción de riesgos contractuales  
Regresar a la matriz de Riesgos
· Riesgos previsibles con cargo al potencial proveedor

Hace referencia a los riesgos que, según el análisis realizado, pueden anticiparse o preverse como parte del proceso de contratación. Estos riesgos se identifican como responsabilidad del potencial proveedor que resulte seleccionado.

En otras palabras, cuando una empresa u organización presenta una oferta para participar en un proceso de contratación, asume ciertos riesgos asociados con la ejecución del proyecto o la prestación del servicio. Estos riesgos pueden incluir, entre otros, fluctuaciones en los costos, demoras en la entrega, cambios en los requisitos del proyecto, problemas de calidad, dificultades logísticas, o cualquier otro factor que pueda afectar la ejecución exitosa del contrato.

Al establecer que estos riesgos son "con cargo al potencial proveedor", se está indicando que será responsabilidad del potencial proveedor seleccionado gestionar y mitigar estos riesgos durante la ejecución del contrato. Esto implica que el potencial proveedor debe tener la capacidad de identificar y evaluar estos riesgos de manera anticipada, así como implementar medidas para minimizar su impacto en el desarrollo del proyecto o la prestación del servicio.

· Riesgos imprevisibles con cargo al potencial proveedor

Se refiere a los riesgos que, a pesar de no haber sido anticipados o previstos durante el proceso de contratación, surgen durante la ejecución del proyecto o la prestación del servicio y son responsabilidad del potencial proveedor que resulte seleccionado.

En otras palabras, son riesgos que no se contemplaron en las etapas previas del proceso de  contratación por su naturaleza imprevisible o inesperada. Pueden incluir eventos tales como desastres naturales, cambios regulatorios inesperados, crisis económicas, conflictos sociales, o cualquier otro factor externo que afecte la ejecución del contrato de manera imprevista.

Al establecer que estos riesgos son "con cargo al potencial proveedor", se está indicando que el potencial proveedor seleccionado asume la responsabilidad de gestionar y mitigar estos riesgos durante la ejecución del contrato, a pesar de que no hayan sido previstos en las etapas iniciales del proceso de contratación. Esto implica que el potencial proveedor debe tener la capacidad de adaptarse rápidamente a situaciones cambiantes y tomar las medidas necesarias para minimizar el impacto de los riesgos imprevisibles en el desarrollo del proyecto o la prestación del servicio.

· Riesgos previsibles a cargo de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas:

Riesgos identificados durante el proceso de análisis y planificación, que se espera que la universidad asuma como parte de sus responsabilidades en la ejecución de un proyecto o la prestación de un servicio. Se pueden anticipar estos riesgos con cierta certeza durante la fase de planificación y que se consideran dentro del ámbito de control o influencia de la Universidad Distrital. Pueden incluir, por ejemplo, cambios en los requisitos del proyecto, fluctuaciones en los presupuestos, demoras en la aprobación de recursos, o cualquier otro factor que pueda afectar la ejecución del proyecto o la prestación del servicio.

Al establecer que estos riesgos son "a cargo de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas", se está indicando que la universidad es responsable de gestionar y mitigar estos riesgos durante la ejecución del proyecto o la prestación del servicio. Esto implica que la universidad debe tomar las medidas necesarias para minimizar el impacto de estos riesgos en el desarrollo del proyecto, así como asumir las consecuencias y responsabilidades asociadas en caso de que se materialicen durante la ejecución del contrato.

· CONSIDERACIONES MATRIZ DE RIESGOS
a. La matriz de riesgos hace parte integral de los documentos precontractuales y las condiciones frente a la necesidad y, por lo tanto, del contrato que se suscriba, constituye el resultado de un ejercicio de identificación, valoración y distribución de riesgos, que eventualmente puedan afectar la ejecución del contrato.

b. Los proveedores que presentan la propuesta declaran que, para la preparación y presentación de su oferta, conocieron, aceptaron, valoraron e incluyeron los riesgos contractuales contenidos en la siguiente matriz de riesgos. 

c. Esta estructura de matriz de riesgos previsibles e imprevisibles se ha elaborado como resultado de un proceso de gestión del conocimiento y de lecciones aprendidas, desde lo técnico y lo jurídico, en el marco de la estrategia de asistencia técnica y gestión del conocimiento de la Universidad.

d. En el elemento de la asignación de riesgos, al indicar a una de las partes contractuales, se entiende que esta asume el 100% del riesgo.

e. De acuerdo con la distribución anterior, no procederán reclamaciones del contratista, basadas en la ocurrencia de alguno de los riesgos asumidos por este y, en consecuencia, la parte contratante no hará ningún reconocimiento, ni ofrecerá garantía alguna, que permita eliminar o mitigar los efectos causados por la ocurrencia de alguno de estos riesgos, salvo que dicho reconocimiento o garantía se encuentren expresamente pactados en el contrato.

f. Para la valoración e impacto del riesgo ver la siguiente imagen o dirigirse a la fuente. 
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