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	ESTUDIOS PREVIOS Y FICHA TÉCNICA SELECCIÓN ABREVIADA PARA LA ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS UNIFORMES Y DE COMÚN UTILIZACIÓN  – SUBASTA INVERSA

	
	

	
	



Estudios y documentos previos. 

Los estudios y documentos previos son el soporte para elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones, y el contrato. Deben permanecer a disposición del público durante el desarrollo del Proceso de Contratación y contener unos aspectos puntuales determinados en la normatividad vigente (decreto 1082 de 2015), además de los indicados para cada modalidad de selección

	DATOS GENERALES

	Dependencia que elabora el estudio:
	

	Nombre del Subdirector o Asesor (a) que presenta el estudio y de los miembros del equipo técnico que participaron en su elaboración:
	

	Modalidad de selección prevista:
	Selección Abreviada:
Subasta Inversa __X___



	Objeto de la Contratación:
	

	Proyecto(s) de inversión y/o rubro(s) de funcionamiento que respalda la contratación:
	

	Presupuesto oficial:
	

	CONTENIDO DEL ESTUDIO PREVIO 

	1. Descripción de la necesidad que la Entidad Estatal pretende satisfacer con el Proceso de Contratación.

<En este numeral podrá señalar cuáles son las funciones y cometidos que le asisten  al instituto, en aras de justificar por qué es necesaria la contratación y en qué aspectos se logran obtener los fines y/o la misión del instituto.>

<Debe comenzar de los aspectos generales a los particulares de la contratación, utilizando para ello conectores lógicos. No olvide incluir los datos mínimos del instituto distrital de turismo –naturaleza jurídica, norma de creación etc.->

<Debe justificar que la contratación por celebrar está acorde con las actividades descritas en el proyecto correspondiente. Según esto, se debe fundamentar que el proceso de contratación por iniciar,  se dirige  al cumplimiento de objetivos o metas del proyecto y si es del caso al plan de desarrollo del distrito capital.>
Existe la necesidad de __________________________.

El Instituto Distrital de Turismo fue creado mediante Acuerdo 275 de 2007, como establecimiento público del orden distrital, con personería jurídica, autonomía administrativa y financiera, y patrimonio propio, adscrito a la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico.

El objeto del Instituto Distrital de Turismo es la ejecución de las políticas, planes y programas para la promoción del turismo y el posicionamiento del Distrito Capital como destino turístico sostenible.

El Instituto Distrital de Turismo, cuenta con una Subdirección / Asesor de _______________, a la que corresponde__________________________________________.

Que el Plan de Desarrollo Distrital, _________________________ 

Que el Instituto cuenta con un proyecto de inversión registrado en el Banco de Proyectos de Inversión del Distrito, cuyo objeto es____________________________________

2. OBJETO

El objeto a contratar, con sus especificaciones, las autorizaciones, permisos y licen­cias requeridos para su ejecución, y cuando el contrato incluye diseño y construcción, los documentos técnicos para el desarrollo del proyecto.

2.1 Alcance del Objeto: (Si aplica)

<Describa el alcance, características y especificaciones técnicas del objeto del contrato>

<Es importante describir las especificaciones de la contratación, las autorizaciones, permisos y licencias requeridos para su ejecución, incluyendo los numerales que sean necesarios>

Por ejemplo: 

Para el desarrollo del objeto contractual se exigirán los siguientes (a manera de ejemplo): 

Equipos: decir cuáles equipos, sus especificaciones técnicas y la cantidad requerida.), y/o personas (decir con qué calidades, formación, especialidad, roles específicos que deben cumplir que deben cumplir y en qué número.  

<Utilice el número de títulos que se requieran>

De igual manera, debe identificarse si el proceso ha sido estructurado por lotes. 

2.2. Condiciones técnicas

Las características técnicas y el detalle de las especificaciones requeridas para la ejecución del contrato están contenidas en las Fichas Técnicas del proceso.

3. La modalidad de selección del contratista y su justificación, incluyendo los fundamentos jurídicos.

A este proceso de selección y al contrato que de él se derive, son aplicables los principios y normas de la Constitución Política, ley 80’ de 1993, ley 1150 de 2007, ley 1474 de 2011, decreto 019 de 2012, Decreto 1082 de 2015 y demás normas concordantes o complementarias. 

También tendrán aplicación las normas legales que se dicten sobre la materia, durante el desarrollo de esta contratación y que deban empezar a regir dentro de la vigencia de la mismas, con las excepciones que al respecto se determinen y las que se desprendan de las normas generales sobre vigencia de normas. 

<De conformidad con las características del objeto a contratar ,como quiera que se trata de bienes o servicios (selecciones una de las 2) con características técnicas uniformes y de común utilización, se dará aplicación a lo dispuesto en el inciso segundo del literal a) numeral 2 del artículo 2° de la ley 1150 de 2007 y se adelantará un proceso de selección abreviada a través del mecanismo de subasta inversa, en concordancia con los artículos 40 a 43 del decreto 1082 de 2015 y demás normas que lo modifiquen o complementen>
4. El valor estimado del contrato y la justificación del mismo. 

<Cuando el valor del contrato esté determinado por precios unitarios, se debe incluir la forma como se calculó y soportar sus cálculos de presupuesto en la estimación de aquellos. 

También debe indicarse si la adjudicación del proceso tendrá lugar por cantidades exactas, o por el valor total del presupuesto oficial, ejecutables de acuerdo a los valores unitarios obtenidos en la puja>. 

(Ejemplo 1:)

El valor del presente proceso se adjudicará por el valor total del presupuesto oficial establecido por el Instituto Distrital de Turismo, el cual se ejecutaráde acuerdo con los precios unitarios ofertados por el adjudicatario, hasta agotar el presupuesto. 

Si se adquieren bienes o servicios en cantidades exactas: 

(Ejemplo 2:)

El valor del presente proceso se adjudicará por el valor total de la oferta seleccionada y las cantidades exactas de elementos o servicios requeridos. 

4.1.  Estudio de mercado que soporta el valor estimado del contrato

<En este numeral se deberá indicar qué fuentes y métodos que utilizó el instituto para determinar el valor del presupuesto oficial de la presente contratación. por ejemplo estudios de mercado, comparación de precios, etc.>

<Incluir cuadro de valores unitarios máximos tope que la entidad reconoce para cada bien o servicio. Si el proceso ha sido estructurado debe identificarse tal situación. >

4.2. Estudio de sector. 

El estudio de sector se encuentra en documento adjunto al presente estudio previo.

<Es indispensable para la estructuración del estudio de sector consultar la “guía para la elaboración de estudios de sector” expedido por Colombia Compra Eficientewww.colombiacompra.gov.colink manuales >
5. Costos asociados 

COSTOS DE TRANSACCIÓN 

RANGO TASA/TARIFA

GARANTIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA

RETEFUENTE

4 % (DEBE VERIFICARSE PARA CADA CASO)
RETENCIÓN DE ICA (Impuesto de Industria y Comercio)
9.66 x mil (DEBE VERIFICARSE PARA CADA CASO)
ESTAMPILLAS:  1) PROADULTO MAYOR

2) PROCULTURA 

3) UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

*  PROADULTO MAYOR  (0.5%)                                           

*  PROCULTURA (0.5)                                                        

*  UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS (1% del valor bruto)

IVA (Impuesto Valor Agregado)

16% (DEBE VERIFICARSE PARA CADA CASO)
6. Requisitos Habilitantes

De conformidad con lo establecido en el Artículo 6 de la Ley 80 de 1993 en el presente proceso podrán participar las personas (naturales o jurídicas) consideradas legalmente capaces de conformidad con las disposiciones legales vigentes y siempre y cuando su objeto social les permita desarrollar la actividad, gestión y operación que se solicita en el presente proceso.

De conformidad con lo establecido en el numeral primero del artículo 5 de la ley 1150 de 2007, la capacidad jurídica y las condiciones de experiencia, capacidad financiera y organización de los proponentes, serán objeto de verificación de cumplimiento como requisito habilitante para la participación en el proceso de selección. 

<Nota importante:Si el proceso ha sido estructurado por lotes deberán identificarse los requisitos habilitantes para participar en cada lote, en caso de ser necesario >

6.1. Jurídicos 

Los proponentes deberán presentar los documentos jurídicos señalados en el pliego de condiciones del presente proceso de selección.

Requiera según el caso:

· Experiencia 

· Capacidad Financiera.

· Capacidad Organizacional 

· Requisitos técnicos requeridos (si aplica) 

6.2. Experiencia 

Ejemplo: 

Por experiencia se entiende: “Los contratos celebrados por el interesado para cada uno de los bienes, obras y servicios que ofrecerá a las Entidades Estatales, identificados con el Clasificador de Bienes y Servicios en el tercer nivel y su valor expresado en SMMLV. Los contratoscelebrados por consorcios, uniones temporales y sociedades en las cuales el interesado tenga o haya tenido participación, para cada uno de los bienes, obras y servicios que ofrecerá a las Entidades Estatales, identificados con el Clasificador de Bienes y Servicios en el tercer nivel y su valor expresado en SMMLV.” (Artículo 2.2.1.1.1.5.3 del Decreto 1082 de 2015). 

De conformidad con lo anterior, el IDT  requiere que los proponentes acrediten experiencia en (todas (o algunas depende en cada caso) las clasificaciones relacionadas a continuación, en un máximo de (----) contratos ejecutados, cuya sumatoria sea igual o superior al (----) % del presupuesto oficial, representado en SMMLV. 

CLASIFICACION(ES) A ACREDITAR:
(Debe consultarse Guía para la Codificación de Bienes y Servicios y el Clasificador de Bienes y Servicios de Naciones Unidas en la versión vigente, dispuestos por Colombia compra eficiente en  www.colombiacompra.gov.co)

SEGMENTO

FAMILIA

CLASE

PRODUCTO

NOMBRE

(No se diligencia)
Si el proponente es un Consorcio o una Unión Temporal para efectos de acreditar la experiencia mínima solicitada por la entidad, se realizará la sumatoria de la que se allegue por cada uno de sus miembros, cabe resaltar que los miembros del consorcio o unión temporal deberán acreditar la experiencia en forma proporcional a su participación dentro de la figura asociativa. 

NOTA: Cuando la experiencia corresponda a contratos realizados en consorcio o unión temporal, la experiencia en valor será tomada de acuerdo al porcentaje que le correspondió en dicha figura asociativa, al integrante que pretenda hacerla valer en el presente proceso.

Los proponentes sean personas naturales, jurídicas, consorcios o uniones temporales, deben indicar  en el FORMATO “EXPERIENCIA DEL PROPONENTE”, cuales son los contratos registrados en el RUP que pretenden hacer valer para efectos de la acreditación de experiencia.

La verificación de experiencia total se efectuará únicamente con la información que se encuentre debidamente acreditada en el Certificado Registro único de Proponentes (RUP), así las cosas, si el proponente o alguno de sus integrantes refiere en el FORMATO “EXPERIENCIA DEL PROPONENTE”, algúncontrato que no se encuentre incluido en el certificado RUP, el mismo no será tenido en cuenta de conformidad con lo señalado en el artículo 6º de la Ley 1150 de 2007.

El FORMATO “EXPERIENCIA DEL PROPONENTE deberá entregarse firmado por el proponente bien sea persona natural; por el Representante Legal de la empresa proponente si es persona jurídica; y en el caso de Consorcios o Uniones Temporales, deberá ser firmado por el representante legal elegido por los integrantes.

Cuando se encuentren contratos en la misma u otras entidades o empresas, o en un mismo período de tiempo, la Secretaría tendrá en cuenta para efectos de la evaluación de la experiencia todo el valor certificado, sin importar que se superpongan los períodos de tiempo.

Cuando exista diferencia entre la información relacionada en el FORMATO “EXPERIENCIA DEL PROPONENTE” y la consagrada en el RUP, prevalecerá la información que conste en el Registro único de proponentes. 

El IDT se reserva  el derecho de verificar  la información  suministrada  por el proponente  y de solicitar las aclaraciones  que considere  convenientes. 

En caso de enunciar en elFORMATO “EXPERIENCIA DEL PROPONENTE” más de las  (---) certificaciones requeridas por la entidad para acreditar la experiencia del proponente, el IDT tendrá en cuenta aquellas con las que el proponente pueda cumplir a cabalidad el requisito requerido. 

6.3. Capacidad Financiera 

Con el fin de verificar la capacidad financiera del proponente, la entidad calculará los indicadores señalados a continuación, los cuales son de obligatorio cumplimiento; para tal efecto, el proponente deberá adjuntar copia del Certificado del Registro Único de Proponentes – RUP, expedido por la Cámara de Comercio, en el cual se refleje la información requerida con corte a diciembre 31 de 20__, la cual debe estar en firme y vigente. Los indicadores que deben cumplir son los siguientes: 

INDICADOR

FORMULA

RANGO

LIQUIDEZ

activo corriente / pasivo corriente

Mayor o igual a ----

ENDEUDAMIENTO

pasivo total / activo total

Menor o igual al ----

RAZÓN DE 

COBERTURA DE 

INTERESES 

Utilidad operacional / gastos de 

Intereses.

Mayor o igual a ----

Para la verificación financiera de los consorcios y/o uniones temporales se obtendrán los índices de cada uno de los integrantes por separado, los cuales serán multiplicados por su porcentaje de participación y sumados para obtener el índice total. 

<Nota: los indicadores financieros son proyectados por la subdirección corporativa y control disciplinario a través del /la contador/a del IDT. los indicadores financieros son determinados a partir (entre otros) del estudio de sector que el área solicitante debe remitir al /la contador/a. al expediente de estudios previos debe adjuntarse constancia del correo en el cual el/la contador/a informa cuales son los indicadores financieros aplicables al proceso>

6.4. Capacidad Organizacional

Con el fin de verificar la capacidad Organizacional del Proponente, la entidad calculará los indicadores señalados a continuación, los cuales son de obligatorio cumplimiento; para tal efecto, el proponente deberá adjuntar copia del Certificado del Registro Único de Proponentes – RUP, expedido por la Cámara de Comercio, en el cual se refleje la información requerida con corte a diciembre 31 de 20__, la cual debe estar en firme y vigente. Los indicadores que deben cumplir son los siguientes:

INDICADOR

FORMULA

RANGO

RENTABILIDAD DEL 

PATRIMONIO 

utilidad operacional / patrimonio

Mayor o igual a 

----%

RENTABILIDAD DEL 

ACTIVO

utilidad operacional / activo total

Mayor o igual a ----%

Para los consorcios y/o Uniones Temporales los índices se verificarán o determinarán, según corresponda, para cada uno de los integrantes por separado, luego se aplicará el porcentaje de participación en el consorcio o unión temporal y finalmente se suman como subtotales, para obtener el índice de referencia. 

<Nota: los indicadores que componen la capacidad organizacional son proyectados por la subdirección corporativa y control disciplinario a través del /la contador/a del IDT. los indicadores son determinados a partir(entre otros) del estudio de sector que el área solicitante debe remitir al /la contador/a. al expediente de estudios previos debe adjuntarse constancia del correo en el cual el/la contador/a informa cuales son los indicadores de capacidad organizacional aplicables al proceso>

7. Oferta más favorable.

De conformidad con lo establecido en el Artículo 5 de la Ley 1150 de 2007, modificado por el artículo 88 de la Ley 1474 de 2011, en la subasta inversa se tendrá como único criterio de evaluación el precio; por tanto el ofrecimiento más favorable corresponde a aquel que ofrezca el menor precio a la entidad, es decir el porcentaje de descuento más alto ofertado.

8. Presentación de Propuestas

8.1. Propuesta Inicial de Precio

El proponente debe indicar el valor de su propuesta, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

8.1.1. En el Sobre No. 2 debe incluirse la propuesta económica, (FORMATO PROPUESTA INICIAL DE PRECIO) en medio escrito, expresando únicamente, el porcentaje de descuento ofertado, en términos porcentuales (%) a aplicar uniformemente en los  precios unitarios oficiales señalados en el presente estudio previo.

Cuando un proponente en la oferta inicial indique un valor absoluto (en pesos) y un porcentaje, se dará prelación al porcentaje, cifra que la entidad tomara para determinar el valor correspondiente en pesos.

Los porcentajes de descuento ofrecidos solo podrá expresarse hasta con dos (2) decimales en términos porcentuales, en el evento de contemplar más de dos (2), solo se tendrán en cuenta los dos (2) primeros decimales.

8.1.2. Para la presentación de la oferta económica el proponente contemplará los costos directos, indirectos, impuestos, tasas, contribuciones y cualquier otra erogación necesaria para la ejecución del contrato resultado del presente proceso de selección, teniendo en cuenta las especificaciones técnicas contempladas en el presente pliego de condiciones.

8.1.3. Todos los gastos no previstos en la propuesta, serán a cargo del contratista. Los costos y gastos en que incurran los proponentes para la elaboración y presentación de las propuestas, serán de su propia cuenta y riesgo. El IDT no reconocerá ni reembolsará ningún valor por este concepto. 

Los precios finales propuestos, y los que llegaren a pactarse en desarrollo de la ejecución del contrato, no estarán sujetos a ajuste alguno; razón por la cual, el proponente deberá prever en su oferta que tiene que asumir los posibles incrementos que se ocasionen. 

La relación de precios y las correspondientes especificaciones técnicas, formarán parte del contrato que se celebre con el proponente favorecido.

8.1.4. Si existiere discrepancia entre cifras y textos, se dará prelación a los textos. Si es entre cifras se dará prelación, a las correcciones aritméticas que haga el IDT. 

El FORMATO PROPUESTA INICIAL DE PRECIO deberá estar suscrito por el representante legal del proponente o apoderado debidamente Acreditado.

Si se presentaren tachaduras, borrones o enmendaduras para que sea válida la corrección deberán acompañarse de la salvedad correspondiente mediante confirmación con la firma del proponente. En caso contrario se tomará como válido el texto original.

Los porcentajes de descuento ofrecidos en la propuesta inicial FORMATO PROPUESTA INICIAL DE PRECIO, deberá ser igual o mayor a cero por ciento (0%), aplicable a todos y cada uno de los precios señalados por el IDT.

El precio unitario determinado que presente fracción de peso, será aproximado al peso mediante la siguiente metodología: cuando la fracción decimal del peso sea igual o superior a cinco (5) lo aproximará por exceso al peso, y cuando la fracción decimal del peso sea inferior a cinco (5) lo aproximará por defecto al peso.

La omisión en la presentación del FORMATO PROPUESTA INICIAL DE PRECIO, generará el RECHAZO DE LA PROPUESTA.

8.1.5. Si el proponente no discrimina el impuesto al valor agregado (I.V.A.), y los bienes objeto del presente proceso de selección causan dicho impuesto, el IDT lo considerará INCLUIDO en el valor total de la oferta y así lo aceptará el proponente. En caso de que los valores ofertados estén exentos o excluidos de I.V.A., deberán indicar claramente la norma tributaria correspondiente.

Cuando se oferte algún bien o servicio sin IVA, deberá indicarse la norma que señala la exención, exclusión o el régimen contributivo del proponente. 

8.1.6. El valor total de la propuesta incluido I.V.A., si a ello hubiere lugar se afectará en el momento de los pagos por las deducciones de ley estipuladas y aplicadas según las características tributarias del oferente conforme a la normatividad tributaria vigente.

8.2 Verificación aritmética al formato de propuesta inicial de precio

El Instituto Distrital de Turismo, realizará la verificación aritmética al FORMATO de PROPUESTA INICIAL DE PRECIO de la siguiente manera:

Verificará que el porcentaje de descuento ofertado sea igual o mayor al cero por ciento (0.00%). En el evento que exista algún o algunos ofrecimientos que contemplen más de dos decimales (0.000%), el Instituto sólo tendrá en cuenta los dos primeros (0.00%).

Las correcciones efectuadas a las ofertas de los proponentes, según el procedimiento anterior, serán de forzosa aceptación para éstos. Si el proponente, en caso de que se le adjudique el contrato, se rehúsa a aceptar dichas correcciones, se hará efectiva la garantía de seriedad de la propuesta.

8.3 Márgenes de diferencia entre ofertas

Los lances a efectuar como porcentaje mínimo de descuento durante el desarrollo de la subasta inversa presencial se harán sobre la sumatoria de los valores unitarios.   
Teniendo en cuenta lo dispuesto por el numeral 1º del Artículo 2.2.1.2.1.2.2 del Decreto 1082 de 2015, el IDT informa a los interesados que los lances para que se considere válida la oferta realizada, deberán ser iguales o mayores al ________ POR CIENTO (___%)del valor total de la mejor propuesta inicial (la mejor propuesta inicial corresponde al mayor porcentaje (%) de descuento ofrecido en la apertura de sobres).  En el evento que exista algún o algunos ofrecimientos que contemplen más de dos decimales (0.000%), el IDT solo tendrá en cuenta los dos primeros (0.00%).

Para los siguientes lances el porcentaje como mínimo a disminuir será del UNO POR CIENTO (1%), del valor o precio resultante de la aplicación del descuento del lance inmediatamente anterior.

Para todos los efectos la dinámica como se adelantará la subasta, los lances deberán ser ofertados en porcentajes. 

9. Único oferente habilitado y cuyos bienes o servicios cumplen con la ficha técnica

Según lo dispuesto en el numeral 5 del artículo 2.2.1.2.1.2.2 en concordancia con el artículo 2.2.2.1.1.2.2.6 del Decreto1082 de 2015, si en el proceso de contratación se presenta un único oferente cuyos bienes o servicios cumplen con la ficha técnica y está habilitado, la entidad estatal puede adjudicarle el contrato al único oferente si el valor de la oferta es igualo inferior al presupuesto oficial establecido por lote, caso en el cual no hay lugar a la subasta inversa.

10. El análisis de riesgo y la forma de mitigarlo.

De conformidad con lo establecido en el artículo 4 de la Ley 1150 de 2007, durante la etapa de publicación de los estudios previos y proyecto del pliego de condiciones, los interesados se pronunciarán sobre la estimación, tipificación, asignación de riesgos previsibles, con el fin de ser revisados por el Instituto Distrital de Turismo, para establecer su distribución definitiva.

Para elaborar la identificación y Cobertura de los riesgos del proceso de selección el Instituto utilizó el "Manual para la Identificación y Cobertura del riesgo en los procesos de Contratación" (M-ICR-01), expedido por la Agencia Nacional de Contratación - Colombia Compra Eficiente.

Se anexa soporte que permite la tipificación, estimación, y asignación de los riesgos previsibles que puedan afectar el equilibrio económico del contrato.

<El documento adjunto deberá incluir la tipificación, estimación, y asignación de los riesgos previsibles involucrados en la contratación  y que puedan impactar  económicamente el contrato.>

<es indispensable consultar el manual para la identificación y cobertura del riesgo y la matriz de riesgos expedidos por Colombia compra eficientewww.colombiacompra.gov.colink manuales >
11. Obligaciones a cargo del contratista 

El contrato antes referido contendrá, entre otras,  las siguientes obligaciones:

<Se deben revisar las obligaciones generales que se proponen a continuación,  para cada caso concreto, de tal manera que el área de termine si aplican o no a cada caso.

Para redactar adecuadamente las obligaciones específicas deben utilizarse verbos rectores que permitan identificar de forma clara las actividades  a desarrollar o los productos, bienes o servicios a entregar.  No utilice expresiones vagas o imprecisas.>

11.1. Obligaciones generales 

1. Suscribir oportunamente el Acta de inicio y el Acta de liquidación del contrato, conjuntamente con el/la supervisor/a del  mismo.

2. Cumplir con las obligaciones contractuales, teniendo en cuenta lo señalado en la minuta que para el efecto se suscribirá.

3. Presentar el(los) informe(s) sobre las actividades desarrolladas, para efectos de poder certificar el cumplimiento a cabalidad.

4. Realizar durante toda la vigencia del contrato los aportes al SGSS; tales aportes deberán ser liquidados de acuerdo con los artículos 3, 4 y 5 de la Ley 797 de 2003, el Decreto 510 de 2003, la Circular Conjunta No. 001 de 2004 del Ministerio de la Protección Social y el Ministerio de Hacienda, el artículo 18 de la Ley 1122 de 2007 y el concepto 258875 del 02 de noviembre de 2007, emitido por el Ministerio de la Protección Social.

5. Mantener estricta reserva y confidencialidad sobre la información que conozca por causa o con ocasión del contrato.

6. No instalar ni utilizar en los equipos que le sean asignados por el INSTITUTO, para el desarrollo del objeto del contrato, ningún software sin la autorización previa y escrita del Instituto. (Si aplica).

7. Responder y hacer uso de los bienes que le sean asignados para el desarrollo de sus obligaciones y hacer entrega de los mismos en el estado en que los recibió, salvo  su deterioro natural, o daños ocasionados por caso fortuito o fuerza mayor al – la supervisor-a del contrato, al momento de la terminación de éste, quien expedirá el certificado de  recibido a satisfacción que formará parte del informe final y acta de liquidación cuando ésta última proceda. (Si aplica).

8. Dar estricto cumplimiento al Ideario Ético adoptado por el Instituto Distrital de Turismo, a las políticas y requisitos del Sistema Integrado de Gestión – SIG, así como a todas las normas internas que en estas materias, promulgue o adopte el IDT.

9. Responder por los documentos físicos o magnéticos que le sean entregados o que elabore en desarrollo del contrato, certificando que reposen en la dependencia correspondiente.

12. Las demás que por su naturaleza le sean atribuidas por el Instituto, conforme al objeto y alcance del contrato.

13. < Deben incluirse las obligaciones ambientales que apliquen para cada caso en particular, las cuales deben ser concertadas con el profesional a cargo del tema ambiental en Planeación y Sistemas. Debe adjuntarse al estudio previo constancia del correo electrónico del profesional a cargo en el cual se evidencien las obligaciones ambientales que deben incluirse en el estudio previo>

11.2. Obligaciones específicas. 

1. <Incluya la primera obligación especifica del contrato>
2. <Incluya la segunda obligación especifica del contrato>



	12. Condiciones General del contrato 

12.2. Plazo del contrato:
Ejemplo: 

El plazo del contrato será de -------  meses, contados a partir de la suscripción del acta de inicio, previa expedición del registro presupuestal y de la aprobación de la garantía de cumplimiento. La vigencia del contrato será igual al plazo de ejecución y seis (6) meses más.

12.3. Lugar de ejecución del contrato: 
12.4. Valor del contrato y forma de pago. 

El valor del contrato será la suma de _____________________,con cargo al certificado de disponibilidad presupuestal  No. _____ de fecha _______.

El Instituto Distrital de Turismo pagará el valor del presente contrato, de la siguiente forma:
<Se debe indicar la forma en que se efectuarán los pagos y su periodicidad.  (indique si son pagos mensuales, contra entrega de productos o cumplimiento de metas, etc.>
<Importante: tener en cuenta si se requieren anticipos o pagos anticipados debe cumplirse con lo previsto en las leyes aplicables para el manejo de los mismos. Constitución de fiducias,  patrimonios autónomos o cuentas bancarias separadas no conjuntas a nombre del contrato suscrito, según corresponda.>

Ver articulo 91 ley 1474 de 2011 y artículos 2.2.1.1.2.4.1 a 2.2.1.1.2.4.3 del decreto 1082 de 2015.  

12.5. Liquidación. 

<de acuerdo con lo dispuesto en el artículo 60 de la ley 80 de 1993 modificado por el artículo 217 del decreto 019 de 2012,  los contratos considerados de tracto sucesivo, es decir, aquellos cuya ejecución se prolongue en el tiempo y los demás que lo requieran, deben ser liquidados;  teniendo en cuenta que la liquidación es una etapa posterior a la terminación del contrato en la cual se realiza un balance material y financiero de la ejecución del mismo, donde se da fin al negocio jurídico con el reconocimiento de las prestaciones reciprocas (saldos a favor de las partes, cruce de cuentas, conciliaciones o transacciones pactadas declaraciones de paz y salvo que haya lugar).>

Ejemplo: 

El contrato será objeto de liquidación dentro de los seis (6) meses siguientes al vencimiento del plazo de ejecución, de conformidad con lo establecido en los Artículos 11 de la Ley 1150 de 2007y 60 de la Ley 80 de 1993 modificado por el artículo 217 del Decreto Ley 019 de 2012.

13. Promoción de estrategias para la participación real y efectiva de las personas naturales vulnerables, marginadas y/o excluidas de la dinámica productiva de la ciudad (Directiva 001 de 2011)

La dependencia que solicita la contratación, deberá analizar inicialmente la posibilidad de incluir, en los anexos técnicos o en los estudios previos de los procesos de selección pública, dependiendo del objeto contractual y de las actividades a desarrollar, una disposición que advierta al futuro contratista u asociado, sobre la obligatoriedad de vincular para la ejecución del convenio o contrato, a personas identificadas como beneficiarias, según la directiva 01 de 2011, mediante relaciones de orden laboral o contractual.

El área solicitante debe dejar constancia sobre la procedencia o no, de incluir en el anexo técnico o estudio previo la referida disposición, según el resultado del análisis correspondiente.

Si el área técnica o la dependencia correspondiente ha identificado como viable la posibilidad de vincular o contratar para la ejecución del respectivo convenio o contrato a las personas identificadas como beneficiarias  en la directiva, el área jurídica, debe incluir dicha disposición en las obligaciones a cargo del contratista u asociado que se establezcan en la minuta, o en las condiciones del contrato, que hacen parte del pliego de condiciones, invitación, o documentos similares.

Los supervisores e interventores de los contratos y convenios deben verificar que se dé cumplimiento a la presente directiva.

(Ejemplo1): 

Verificado el objeto a contratar y las disposiciones contenidas en la directiva 001 de 2011, el área solicitante de la contratación advierte que no es posible incluir una disposición que advierta al futuro contratista, sobre la obligatoriedad de vincular para la ejecución del contrato, a personas identificadas como beneficiarias según dicha directiva, dado que______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(Ejemplo 2): 

Verificado el objeto a contratar y las disposiciones contenidas en la directiva 001 de 2011, el área solicitante de la contratación advierte que es posible incluir una disposición que advierta al futuro contratista, sobre la obligatoriedad de vincular para la ejecución del contrato, a personas identificadas como beneficiarias según dicha directiva, dado que______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

En virtud de lo anterior, el contratista que resulte seleccionado deberá solicitar a la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico, información respecto de personal que se encuentre en su base de datos identificada como BENEFICIARIA, capacitada y en disposición de poder cumplir con el servicio contratado.

De recibir información por parte de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico respecto de no encontrarse en la base de datos personal Beneficiario que cumpla con las exigencias mismas de la prestación del servicio, el contratista deberá adjuntar constancia de ello a la entidad a través de la supervisión.

14. Supervisión de contrato:
La Supervisión y control de la ejecución del contrato que se derive del presente proceso de selección, será ejercida por el/la subdirector/a de ___________ - asesor/a de _____________ del Instituto Distrital de Turismo, quien podrá designar un apoyo a la supervisión de acuerdo con lo establecido en los artículos 83 y 84 de la Ley 1474 de 2011. Para estos efectos, la supervisión estará sujeta a lo dispuesto en el numeral 1° del artículo 26 de la Ley 80 de 1993, el manual de supervisión del IDT y demás normas que regulen la materia.

15. Promoción al Desarrollo Empresarial y Convocatoria Limitada a Mipymes

Se deberá incluir, cuando ello corresponda, que el proceso de selección por adelantar, tendrá una convocatoria limitada a Mipymes, conforme lo señalado en el artículo 2.2.1.2.4.2.2 del decreto 1082 de 2015. 
< A  continuación se indican las condiciones que determinan que haya o no convocatoria limitada>
1. El valor del proceso de contratación es menor  a ciento veinticinco mil dólares de los Estados Unidos de América(US$125.000) liquidados con la tasa de cambio que para el efecto determina cada dos años el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo (en la página www.colombiacompra.gov.co , se encuentra el umbral determinado el umbral para beneficio de las mipyme); y  

2. Que la entidad haya recibido solicitudes de por lo menos  (3) Mipymes nacionales para limitar la convocatoria a mipymes nacionales. La entidad debe recibir estas solicitudes por lo menos (1) día hábil antes de la apertura del proceso de contratación. 
<Se recomienda contar con el apoyo jurídico.>
16. Verificación de existencia de acuerdo internacional o tratado de libre comercio que cobije  la presente contratación 

< Se debe determinar en la etapa de planeación de cada proceso de contratación si los acuerdos comerciales son aplicables al proceso y en caso de que sean aplicables, cumplir con las obligaciones derivadas de los mismos. para el efecto, debe consultarse el manual para el manejo de los acuerdos comerciales en procesos de contratación publicado por Colombia compra eficiente en www.colombiacompra.gov.co, link manuales, el cual debe ser utilizado como guía para determinar los acuerdos comerciales a los cuales está sujeto un proceso de contratación.>
Ejemplo: 

De conformidad con lo dispuesto en el artículo 2.2.1.1.1.3.1 del Decreto 1082 de 2015, y revisado el Manuall para el manejo de Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratación publicado en el portal www.colombiacompra.gov.co. , en especial lo referente al Literal D, en consonancia con el Anexo No.3 Aplicación de los Acuerdos Comerciales para Entidades Estatales del nivel Municipal, se establece lo siguiente:

Acuerdo Comercial

Entidad Estatal Incluida

Presupuesto del proceso de contratación superior al valor del Acuerdo Comercial

Excepción Aplicable al Proceso de Contratación

Proceso de Contratación cubierto por el Acuerdo Comercial

CANADA

SI/NO

SI/NO

SI/NO
SI/NO

CHILE

SI/NO
SI/NO

SI/NO
SI/NO

ESTADOS UNIDOS

SI/NO
SI/NO

SI/NO

SI/NO

EL SALVADOR

SI/NO
SI/NO

SI/NO

SI/NO

GUATEMALA

SI/NO
SI/NO

SI/NO
SI/NO

HONDURAS

SI/NO
SI/NO

SI/NO
SI/NO

LIECHTENSTEIN

SI/NO
SI/NO

SI/NO

SI/NO

SUIZA

SI/NO
SI/NO

SI/NO

SI/NO

MÉXICO

SI/NO
SI/NO

SI/NO

SI/NO

UNIÓN EUROPEA

SI/NO
SI/NO

SI/NO

SI/NO

COMUNIDAD ANDINA DE NACIONES

SI/NO
SI/NO

SI/NO

SI/NO
<Nota: De acuerdo con el numeral 14 del Anexo 4 “Lista de excepciones a la aplicación de los Acuerdos Comerciales” del Manual publicado en el portal www.colombiacompra.gov.co. , los procesos limitados a mipymes quedan excluidos de la aplicación de tratados>
En estos casos se sugiere incorporar debajo de la tabla de estudios de aplicación de tratados lo siguiente:  

De la revisión efectuada, se puede concluir que el proceso de selección que pretende adelantar el Instituto Distrital de Turismo, no se encuentra cubierto por ningún tratado o acuerdo comercial, de conformidad con el numeral 14 del Anexo 4 “Lista de excepciones a la aplicación de los Acuerdos Comerciales” del Manual publicado en el portal www.colombiacompra.gov.co, que establece como una de las tantas excepciones: “Las convocatorias limitadas a Mipyme”

17. Garantías. 

a. Seriedad de la Oferta 

<Debe verificarse el porcentaje de suficiencia de la garantía conforme a los parámetros establecidos en el artículo 2.2.1.2.3.1.9 del decreto 1082 de 2015>

Ejemplo: 

El proponente debe constituir a favor del Distrito Capital – Instituto Distrital de  Turismo, NIT. 900.140.515-6, cualquiera de las siguientes garantías de conformidad con el artículo 2.2.1.2.3.1.2 del decreto 1082 de 2015 así: 1. Contrato de seguro contenido en póliza. 2. Patrimonio autónomo. 3. Garantía bancaria,  por un valor equivalente al diez por ciento (10%) del valor total del presupuesto oficial asignado, con una vigencia de noventa (90) días calendario, contados a partir de la fecha de entrega de propuestas y sus prórrogas, si las hubiere.

Nota: El objeto de la garantía deberá indicar: “Garantizar la seriedad de la oferta presentada en el proceso de selección _______ N° ____ de 20__ cuyo objeto es “________________”.

La garantía debe ser tomada a nombre del proponente, tal como aparece en el documento que acredita su existencia y representación legal. Cuando la propuesta sea presentada por un Consorcio o Unión Temporal, la garantía debe ser tomada a nombre de todos los integrantes, tal como aparecen en el documento que acredita la existencia y representación legal o el Registro Mercantil de cada uno de ellos, así: “El Consorcio o Unión Temporal  (según sea el caso), conformado por “  ... y por ”. También deberá indicarse el porcentaje de participación en la figura asociativa. 

b. Contractual

El CONTRATISTA debe constituir a favor del Distrito Capital - Instituto Distrital de Turismo, NIT. 900.140.515-6, cualquiera de las siguientes garantías de conformidad con el artículo 2.2.1.2.3.1.2 del decreto 1082 de 2015 así: 1. Contrato de seguro contenido en póliza. 2. Patrimonio autónomo. 3. Garantía bancaria, que ampare los siguientes riesgos: 
<Opte por algunos de los siguientes amparos  y elimine los demás, previa concertación con el  área jurídica.  El amparo de cumplimiento del contrato siempre debe incluirse>

Cumplimiento del contrato

Pago salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones laborales

Calidad del servicio

Calidad y correcto funcionamiento de los bienes y equipos suministrados.

Buen manejo y correcta inversión del anticipo

Devolución del pago anticipado

Estabilidad y calidad de la obra

Los demás incumplimientos de obligaciones que la entidad estatal considere debe ser amparados de manera proporcional y acorde a la naturaleza del contrato

<En cada uno de los amparos seleccionados, se debe señalar el monto y tiempo de cobertura: (para determinar el monto y tiempo de cobertura debe verificarse frente a los artículos2.2.1.2.3.1.10 a 2.2.1.2.3.1.17 del decreto 1082 de 2015.>

Póliza de responsabilidad civil extracontractual. 

<La Entidad debe exigir en los contratos de obra, y en aquellos en que por su objeto o naturaleza lo considere necesario con ocasión de los Riesgos del contrato, el otorgamiento de una póliza de responsabilidad civil extracontractual que la proteja de eventuales reclamaciones de terceros derivadas de la responsabilidad extracontractual que surja de las actuaciones, hechos u omisiones de su contratista.

La Entidad debe exigir que la póliza de responsabilidad extracontractual cubra también los perjuicios ocasionados por eventuales reclamaciones de terceros derivadas de la responsabilidad extracontractual que surjan de las actuaciones, hechos u omisiones de los subcontratistas autorizados o en su defecto, que acredite que el subcontratista cuenta con un seguro propio con el mismo objeto y que la Entidad Estatal sea el asegurado.

En cada uno de los amparos seleccionados, se debe señalar el monto y tiempo de cobertura: (para determinar el monto y tiempo de cobertura debe verificarse frente a los artículos2.2.1.2.3.1.10 a 2.2.1.2.3.1.17 del decreto 1082 de 2015. >

18. Adjudicación 

(Ejemplo 1:)

El valor del presente proceso se adjudicará por el valor total del presupuesto oficial establecido por el Instituto Distrital de Turismo, el cual se ejecutaráde acuerdo con los precios unitarios ofertados por el adjudicatario, hasta agotar el presupuesto. 

(Ejemplo 2:)

Si se adquieren servicios o cantidades exactas: 

El valor del presente proceso se adjudicará por el valor total de la oferta seleccionada y las cantidades exactas de elementos o servicios requeridos. 

19. Otras especificaciones esenciales (Si Aplica)

<Tener en cuenta lo dispuesto en el artículo 2 numeral 6 del Decreto 371 de 2010 sobre “la definición, desde la etapa de planeación, de los procedimientos y las acciones articuladas  tendientes a garantizar la colaboración y coordinación armónica y efectiva de las entidades a cuyo cargo, en desarrollo de la ejecución de los contratos, esté el otorgamiento de permisos, licencias y/o autorizaciones, así como intervenciones en los tramos en que se realizarán las obras con el fin de evitar dilaciones en la ejecución.>

	FIRMA SOLICITANTE 

(Subdirector (a) y/o Asesor (a) y equipo de trabajo que participó en la elaboración del Estudio Previo)
	______________________________

<Incluya nombre>

	Elaboró: <Incluya nombre>
	Vo. Bo.

	Revisó: <Incluya nombre>
	Vo. Bo.


FICHA(S) TÉCNICA(S)

El proponente deberá conocer, observar y cumplir cada una de las especificaciones técnicas contenidas en las fichas técnicas, (para el lote o lotes a los cuales se presente), lo cual se  entenderá entendido y aceptado por el proponente con la presentación de la propuesta.

El proponente deberá relacionar en el FORMATO ESPECIFICACIONES TÉCNICAS,  si cumple o no con las mismas, además deberá especificar también marca y modelo de cada ítem, para el lote o lotes a los que presenta propuesta.

<El formato de especificaciones técnicas solo será exigido en los que sea necesario identificar la marca y modelo del bienes a adquirir>

2.1. Descripción técnica 

<El siguiente cuadro contiene los requisitos enunciados en el artículo 2.2.1.2.1.2.1 del decreto 1082 de 2015 para las fichas técnicas del bien o servicio a contratar>

Ejemplo: 

	
	No. del Producto
	1

	
	Nombre del Producto
	Bisturí 18mm

	
	Clasificación UNSPSC
	42291613

	
	Material
	Cascara en plástico; cuchilla metálica

	
	Dimensión
	Total - 10 y 15 cm
Cuchilla - 18mm de ancho

	
	Características físicas
	Mínimo 8 segmentos de cuchilla
Cuchilla corrediza y cambiable
Con bloqueo de cuchilla y con corta cuchilla

	
	Presentación
	Unidad


Si se requiere adicionar características, se crea una fila y celda adicional. 

	FIRMA SOLICITANTE 

(Subdirector (a) y/o Asesor (a) y equipo de trabajo que participó en la elaboración del Estudio Previo)
	____________________________

<Incluya nombre>

	Elaboró: <Incluya nombre>
	Vo. Bo.

	Revisó: <Incluya nombre>
	Vo. Bo.
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