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FECHA: DD/MM/AAAA
1. NECESIDAD:
INDICAR DETALLADAMENTE LA NECESIDAD QUE SE PRETENDE SATISFACER CON LA CONTRATACIÓN; ESPECIFICAR SI SE DERIVA DEL PLAN NACIONAL DE DESARROLLO, DE UN DOCUMENTO CONPES O DE LA FICHA BPIN REGISTRADA EN EL PROYECTO DE INVERSIÓN EN PLANEACIÓN NACIONAL. DICHA NECESIDAD DEBE OBEDECER A PREGUNTAS COMO: ¿CUÁL ES LA NECESIDAD?, ¿QUÉ SE ESPERA SATISFACER?, ¿CUÁNDO?, ¿CÓMO Y QUIÉNES PUEDEN PROVEER?
VERIFICAR E INCLUIR QUE LA CONTRATACIÓN SE ENCUENTRA REGISTRADA EN EL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES DE LA RESPECTIVA VIGENCIA.
2. OBJETO:
DESCRIBIR EL OBJETO O SERVICIO A CONTRATAR.
3. CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS DEL BIEN O SERVICIO A CONTRATAR:
DESCRIBIR LAS CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS DE LOS BIENES O SERVICIOS; CIRCUNSTANCIAS DE MODO, TIEMPO Y LUGAR QUE PERMITAN RESPONDER: ¿QUÉ SE QUIERE?, ¿DÓNDE SE QUIERE?, ¿CÓMO SE QUIERE?, ¿CUÁNTO(S) SE QUIERE(N)?, ¿PARA CUÁNDO SE REQUIERE?, ASÍ COMO LAS ESPECIFICACIONES DE CALIDAD Y GARANTÍA DE LOS MISMOS. SE DEBE ESPECIFICAR LA AMPLITUD DE LA OFERTA DE CARACTERÍSTICAS DEL PRODUCTO O SERVICIO. SE DEBE DEJAR DE MANERA CLARA LA UNIDAD DE MEDIDA DE CADA ESPECIFICACIÓN.
4. CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS:
IDENTIFICAR EL OBJETO DEL PROCESO DE CONTRATACIÓN DE ACUERDO AL CÓDIGO DEL CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS DE LAS NACIONES UNIDAS (UNSPSC) HASTA EL NIVEL 3 (http://www.colombiacompra.gov.co/es/Clasificacion).
5. REGULACIONES ESPECÍFICAS:
DESCRIBIR ÚNICAMENTE LAS REGULACIONES ESPECÍFICAS POR CUANTO ATAÑEN A LAS OBLIGACIONES DE ORDEN TÉCNICO, INCLUYENDO OBLIGACIONES DE ORDEN AMBIENTAL Y DE SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO SEGÚN NORMATIVIDAD APLICABLE.
6. PLAZO DE EJECUCIÓN:
SEÑALAR EL PLAZO DE EJECUCIÓN DEL CONTRATO.
7. LUGAR DE EJECUCIÓN:
INDICAR EL LUGAR DE EJECUCIÓN, DONDE SE PRESTARÁN LOS SERVICIOS O SE ENTREGARÁN LOS BIENES.
8. FORMA DE PAGO:
SEÑALAR LA FORMA DE PAGO DE ACUERDO A LA NATURALEZA DEL OBJETO DEL CONTRATO.
9. ANÁLISIS DE EXIGENCIA DE GARANTÍAS:
REALIZAR EL ANÁLISIS Y RELACIONAR LOS AMPAROS QUE SUSTENTAN LAS EXIGENCIAS DE LAS GARANTÍAS DESTINADAS A AMPARAR LOS PERJUICIOS DE NATURALEZA PRECONTRACTUAL Y CONTRACTUAL, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO DEL CONTRATO Y LOS AMPAROS QUE ESTABLECE LA NORMA VIGENTE; COMO: A)  CUMPLIMIENTO B) CALIDAD DE BIENES C) CALIDAD DE SERVICIOS D) SALARIOS Y PRESTACIONES SOCIALES LEGALES, ETC. PARA EL CASO DEL AMPARO DE CALIDAD DE BIENES, EL TIEMPO DE COBERTURA DEBE SER IGUAL A LA GARANTÍA REQUERIDA PARA LOS BIENES. 
10. MATRIZ DE RIESGOS:
INCLUIR LOS RIESGOS QUE SE TIPIFICARÁN, ESTIMARÁN Y ASIGNARÁN DADA LA NATURALEZA DEL OBJETO Y OBLIGACIONES DEL CONTRATO, DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS DE COLOMBIA COMPRA EFICIENTE (MANUAL PARA LA IDENTIFICACIÓN Y COBERTURA DEL RIESGO EN LOS PROCESOS DE CONTRATACIÓN:http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce_manual_riesgo_web.pdf).
11. CUADRO DE COSTOS:
INCLUIR EL CUADRO DE COSTOS, QUE PERMITA DE FORMA CLARA Y PRECISA OBTENER EN EL MERCADO, EL VALOR DE LOS BIENES O SERVICIOS A ADQUIRIR, DE ACUERDO A LA ÚLTIMA CONTRATACIÓN REALIZADA POR LA ENTIDAD ACLARANDO FECHA DE LA MISMA (SI APLICA).
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12. REQUERIMIENTOS PARA EL PROVEEDOR:

HACER UN LISTADO DE LOS TRES CRITERIOS QUE DEBEN SER LA BASE PARA LA SELECCIÓN DEL PROVEEDOR (Y QUE ESTE DEBE TENER EN CUENTA A LA HORA DE ELABORAR SU PROPUESTA) SIENDO EL NÚMERO UNO EL CRITERIO MÁS IMPORTANTE. EJEMPLOS DE CRITERIOS: PRECIO, CALIDAD, DISPONIBILIDAD, ETC.
13. PROVEEDOR ACTUAL:

ESPECIFICAR QUIÉN ES EL PROVEEDOR ACTUAL O EL ÚLTIMO PROVEEDOR DEL SERVICIO Y SU DESEMPEÑO DURANTE LA DURACIÓN DEL CONTRATO.
Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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