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Se realiza paso a paso para la elaboración de estudios previos FOR-DAJ-09 de la CCF


	ELABORÓ
	REVISÓ
	APROBÓ

	Nombre: Yinna Paola Pachón Lugo
	Nombre: Jorge Luis Vásquez  Bernal  
	Nombre: Sandra Patricia Moreno Pulido

	Cargo: Profesional II Contratación
	Cargo: Director de Asuntos Jurídicos 
	Cargo: Profesional II Gestión de Calidad 

	Fecha: Mayo 28 de 2020
	Fecha: Mayo 28 de 2020
	Fecha: Mayo 28  de 2020


	LISTA DE DISTRIBUCIÓN

	1
	Director de Asuntos Jurídicos
	2
	Director de Registros Públicos

	3
	Director de Promoción y Desarrollo
	4
	Director de Desarrollo Institucional

	5
	Director Administrativo y Financiero 
	6
	Profesional II Talento Humano


1.- OBJETIVO:
Establecer las directrices y unificar los criterios al momento de iniciar la etapa precontractual de los contratos que requiera la Cámara de Comercio de Facatativá 
2.- ALCANCE
Este instructivo deberá ser aplicado por todos los funcionarios que en su cumplimiento de funciones inicien la etapa pre-contractual de contratos que requiera la Cámara de Comercio de Facatativá
3.- TERMINOLOGÍA
PLANEACIÓN DE LA CONTRATACIÓN: La gestión contractual de la CCF se basa en una planeación previa que pretende el cumplimiento de los propósitos, objetivos, metas y prioridades de la entidad. Este principio tiende a evitar que la selección de un contratista, la suscripción de un contrato, su ejecución y liquidación, sea producto de la improvisación.

ESTUDIOS  PREVIOS: documento anterior al contrato, realizado por la dependencia que solicita la contratación, los cuales se constituyen en el soporte para elaborar la invitación o pliegos de condiciones y el contrato.

DESCRIPCIÓN DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD ESTATAL PRETENDE SATISFACER CON LA CONTRATACIÓN: Hace referencia a las causas que determinan que la Entidad contrate el bien o servicio, la utilidad o provecho que le reporta a la Entidad el objeto contratado

OBJETO A CONTRATAR, CON SUS ESPECIFICACIONES: El objeto debe ser la descripción clara, detallada y precisa de los bienes o servicios que requiere la Entidad; por otro lado las especificaciones son los términos y condiciones esenciales de los bienes y/o servicios a adquirir en el contrato que se pretende suscribir.
PLAZO DE EJECUCIÓN DEL CONTRATO: es la determinación del tiempo estimado para que el contratista ejecute el objeto.

MODALIDADES DE SELECCIÓN: según el manual de contratación de la cámara de comercio de Facatativá se establecen tres modalidades:

Contratación Directa. 

Invitación Privada. 

Convocatoria Abierta. 

ANALISIS DE LAS CONDICIONES Y PRECIOS DEL MERCADO: El área solicitante, previo al inicio de la estructuración de los estudios previos, deberá realizar un estudio de mercado por medio de cotizaciones o análisis histórico de contratos realizados por la CCF con condiciones similares al que pretende realizar.

GARANTIAS: Es un mecanismo para asegurar el cumplimiento de una obligación y así proteger los derechos de alguna de las partes de una relación comercial o jurídica.
4.- REGISTROS UTILIZADOS
FOR-DAJ-09 ESTUDIOS PREVIOS

5.- CONSIDERACIONES GENERALES

Antes de hacer el ingreso al sistema DOCXFLOW, el funcionario delegado para elaborar los estudios debe solicitar la verificación por parte del profesional II de contratación del área de asuntos jurídicos.
Tener en cuenta que su mal diligenciamiento impide la radicación de los estudios previos.

1. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	N°
	DESCRICION DE ACTIVIDADES
	RESPONSABLE

	1
	Se debe verificar que la versión del formato FOR-DAJ-09 estudio previo se encuentre vigente
	    DIRECTOR DE ÁREA 

	2
	En el primer espacio sombreado que comienza con la palabra “Contratar” se debe identificar la necesidad que desea suplir el área. Se debe hacer una descripción básica al N.º 2 en donde se identifique el área que requiere el servicio y/o elemento a contratar y bajo que preceptos es la dependencia encargada de realizar esta solicitud.


	    DIRECTOR DE ÁREA 

	3
	En el espacio de “DESCRIPCIÓN DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD PRETENDE SATISFACER CON LA CONTRATACIÓN” se debe realizar un análisis corto del objetivo que pretende cumplir con la futura contratación en donde se deberá evidenciar el numero de la actividad del PAT a la que pretende apuntar este Estudio Previo
	    DIRECTOR DE AREA 

	4
	Es importante que en el espacio de Centro de Costo, Programa y Rubro se verifique la disponibilidad de los recursos existentes y asignados para su área


	    DIRECTOR DE AREA

	5
	En el numeral 2. DESCRIPCIÓN DEL OBJETO A CONTRATAR, CON SUS ESPECIFICACIONES, literal 2.1 OBJETO se debe describir la finalidad del contrato de forma clara, detallada y precisa de los bienes o servicios que requiere el área.
	    DIRECTOR DE AREA

	6
	En el numeral 2.2. CARACTERISTICAS TECNICAS DEL BIEN:  Se refiere a los términos y condiciones esenciales del contrato a suscribir, se debe señalar las actividades que debe cumplir el futuro contratista y/o los bienes a entregar (ficha técnica- -especificaciones técnicas de los elementos solicitados)
	    DIRECTOR DE AREA

	7
	En el numeral 2.3. FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN LA MODALIDAD DE SELECCIÓN 

Debe señalar y justificar la modalidad de selección para lo que deberá tener en cuenta lo establecido en el manual de contratación de la CCF, en los artículos 16, 17 y 18 (contratación directa, privada, convocatoria abierta)
	DIRECTOR DE AREA

	8
	En el numeral 3. NÚMERO DE COTIZACIONES SEGÚN CUANTIA. Dependiendo de lo determinado en el punto 2.3 deberá especificar si se requieren o no cotizaciones (de no requerir se sugiere escribir n/a)


	DIRECTOR DE AREA

	
	En el numeral 4. CONDICIONES DEL FUTURO CONTRATO, literal 4.1. OPORTUNIDAD: Detalle el mes en el que debe ser celebrado el contrato esto partiendo de la planeación que tiene su área para cumplir con las metas asignadas
	DIRECTOR DE AREA

	9
	En el numeral 4.2.PLAZO Y VIGENCIA DE EJECUCION, Analice el tiempo estimado para que el contratista ejecute el objeto del futuro contrato 
	    DIRECTOR DE ÁREA 

	10
	En el numeral 4.3. FORMA DE PAGO: Establezca como se realizara el pago al contratista (único pago, pagos parciales, pagos mensuales) y si existe anticipo deberá describirlo
	    DIRECTOR DE ÁREA 

	11
	En el numeral 4.4 ANALISIS DE LAS CONDICIONES Y PRECIOS DEL MERCADO:  Realice un estudio de mercado (cotizaciones) o un referente histórico de contratos con similares condiciones al que se pretende realizar
	    DIRECTOR DE ÁREA 

	12
	En el numeral 4.5. PRESUPUESTO PROYECTADO PARA ESTA CONTRATACION: Calcule el valor estimado del contrato teniendo como base el estudio de mercado. 
	    DIRECTOR DE ÁREA 

	13
	En el numeral 5. JUSTIFICACION DE LOS FACTORES DE SELECCIÓN QUE PERMITAN IDENTIFICAR LA OFERTA MAS FAVORABLE, analice según la modalidad de selección cual es el factor de selección para su proceso; corresponde a lo establecido en el manual de contratación de la Cámara de Comercio en los artículos 25 y 26.
	    DIRECTOR DE ÁREA 

	13
	En el numeral 6. IDENTIFICACION DEL RIESGO Y GARANTÍAS, analice las posibles contingencias que pueden impedir, entorpecer o dificultar el cumplimiento del contrato, en pro de mitigarlas se le solicitará al contratista constituir garantías 
	    DIRECTOR DE ÁREA 

	14
	En el numeral 7. FECHA DE ELABORACIÓN: Elaboración deberá ir la fecha de la radicación al Técnico I de compras.
	    DIRECTOR DE ÁREA 

	15 
	Para la validez de este documento constata su contenido el Funcionario que elabora el Documento, la verificación del Director de Área quien hace las veces de Supervisor del Contrato, Profesional I Presupuesto y Contabilidad, Coordinador Financiero y Coordinador de Planeación 
	Funcionario que Elabora

Director de Área

Profesional I de Presupuesto y Contabilidad.

Coordinador Financiero 

Coordinador de Planeación 

	16
	Fin
	


CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE VERSIÓN ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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