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Fecha de la ficha técnica definitiva
1. NECESIDAD:
Indicar detalladamente la necesidad que se pretende satisfacer con la contratación. 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 O ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DEL BIEN O SERVICIO A CONTRATAR:
Describir las características o especificaciones 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 estos. 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.
En este numeral se debe ampliar, detallar y especificar la descripción de la necesidad a contratar. Se debe describir de forma precisa las especificaciones técnicas del proyecto u objeto a contratar, de manera que le permita al proveedor conocer los aspectos relevantes a tener en cuenta para la proyección de los costos y el diligenciamiento de la cotización o de la oferta económica. A continuación, se relaciona una guía de la información a incluir en este numeral:

· Perfiles del personal, personal mínimo requerido, tiempo de dedicación

· Características y requerimientos técnicos del bien y/o servicio, en términos de calidades, requisitos, especificaciones mínimas necesarias

· Cantidades requeridas del bien 

· Cantidades de obra requeridas

· Actividades a realizar

· Informes a entregar, periodicidad, contenido mínimo

· Plazos de entrega

· Incluir el área estimada del proyecto a diseñar, construir o intervenir

· Viajes y/o visitas programadas durante la ejecución del contrato y el sitio donde se llevarán a cabo las mismas.

· Las demás necesarias según la naturaleza del proceso

	CARACTERÍSTICAS ESPECÍFICAS

	ÍTEM
	DESCRIPCIÓN
	CANTIDAD
	LUGAR DE ENTREGA O PRESTACIÓN
	DIRECCIÓN

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


INSTALACIÓN 

Incorporar y especificar recomendaciones y solicitudes técnicas del bien y/o servicio a contratar necesarios para su correcta entrega y/o funcionamiento justificación del proceso de selección y las características técnicas solicitadas.  Incorporar método de cotización. En caso de que la necesidad pueda ser cubierta con un acuerdo marco de precios vigente se debe hacer referencia que se adjunta el simulador y el anexo técnico en archivo adjunto.

FUNCIONAMIENTO

Aclarar las necesidades requeridas para el correcto funcionamiento o puesta en marcha del bien o servicio del bien adquirido. Ej. Personal adicional, requerimientos eléctricos, requerimientos físicos por parte de la entidad, etc.  En caso de que la necesidad pueda ser cubierta con un acuerdo marco de precios vigente se debe hacer referencia que se adjunta el simulador y el anexo técnico en archivo adjunto.

SOPORTE TÉCNICO 

Incluir y especificar si el bien o servicio que se pretende adquirir requiere soporte técnico y en qué cantidad, durante la ejecución del contrato. En caso de que la necesidad pueda ser cubierta con un acuerdo marco de precios vigente se debe hacer referencia que se adjunta el simulador y el anexo técnico en archivo adjunto.

Anexar demás documentos que hacen parte de la ficha técnica y son relevantes para ejecución del contrato.

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 (por ejemplo: RETIE, NRS-10, etc.)

.
6. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
En este numeral se debe ingresar las obligaciones de carácter general y de carácter específico establecidas para la ejecución del contrato. Lo anterior debido a que las obligaciones también involucran condiciones técnicas y de operación relevantes para la proyección de los costos por parte de potenciales proveedores.

6.1 OBLIGACIONES GENERALES

6.1.1.

6.2. OBLIGACIONES ESPECÍFICAS

6.2.1. Cumplir con plena autonomía técnica y administrativa, con las actividades, lineamientos y estándares definidos en el numeral 3 “Especificaciones Técnicas” del Documento de Requerimientos Técnicos para la definición del bien o servicio (DRT). (Se sugiere dejar esta obligación)
7. PLAZO DE EJECUCIÓN:
Definir el tiempo de ejecución previsto para cumplir con el objeto contractual. Este debe responder a las necesidades del Ministerio, así como a la naturaleza propia del proyecto. Esta información le permite al proveedor el cálculo de los valores de personal y/o de operación asociados a la ejecución del objeto a contratar. 

Se sugiere definir el tiempo de ejecución en meses. Se sugiere indicar fechas estimadas de inicio y/o terminación del contrato. 

8. LUGAR DE EJECUCIÓN:
Indicar el lugar de ejecución, donde se prestarán los servicios o se entregarán los bienes. Si el lugar de ejecución involucra distintos lugares, deben relacionarse la totalidad de sitios claramente.
9. FORMA DE PAGO:
Ingrese en este numeral el detalle de la forma de pago teniendo en cuenta la naturaleza del contrato y los lineamientos del Ministerio al respecto. 

Es importante definir si la forma de pago propuesta incluye o no anticipos. (Al respecto, el Ministerio, no contempla la entrega de anticipos para la ejecución de ningún proyecto). 

10. 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. 
	Amparo
	Porcentaje Asegurado
	Vigencia

	Cumplimiento
	
	

	Calidad de los Servicios
	
	

	Salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones laborales
	
	

	Garantía sobre todo riesgo en equipos y maquinaria
	
	

	Estabilidad y Calidad de la Obra
	
	

	Responsabilidad Civil Extracontractual
	
	


Incluir garantías exigidas para los equipos, productos o servicios que ofertará el proveedor.  En caso de que la necesidad pueda ser cubierta con un Acuerdo Marco de Precios vigente se debe nombrar el mismo incorporando el enunciado “Ver Acuerdo Marco de Precios”.

11. MATRIZ DE RIESGOS:
Incluir los riesgos que se tipificarán, estimarán y asignarán dada la naturaleza del objeto y obligaciones del contrato, de acuerdo con 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).
12. 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 con la última contratación realizada por la entidad aclarando fecha de la misma (si aplica).
EJEMPLO:

	ÍTEM
	DESCRIPCIÓN
	VALOR UNITARIO

	
	
	

	
	
	

	SUBTOTAL
	

	IVA
	

	TOTAL
	


13. 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.
14. ACEPTACIÓN CUMPLIMIENTO DE REQUIRIMIENTOS TÉCNICOS

Señor proveedor o contratista potencial: Al remitir cotización, usted está aceptando que la misma cumple con la totalidad de los requerimientos incluidos en el presente documento y que incluye los impuestos, tasas, gravámenes y contribuciones establecidas por las diferentes autoridades nacionales, departamentales o municipales y dentro de estos mismos niveles territoriales, las contribuciones, tasas, derechos, tarifas, y multas establecidos por las diferentes autoridades, que afecten la celebración, ejecución y liquidación del contrato y las actividades que de él se derive, y entiende que la misma se asume como una oferta irrevocable en los términos del artículo No. 846 del Código de Comercio. Así mismo, que, en caso de resultar adjudicatario del proceso de selección correspondiente, podrá prestar el servicio y/o entregar el bien, con las condiciones técnicas descritas en el presente documento.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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