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	1. CAUSAL DE CONTRATACIÓN DIRECTA

	1.1. Urgencia Manifiesta
	

	1.2. Contrato Interadministrativo
	

	1.3. No Existe Pluralidad de Oferentes en el Mercado
	

	1.4. Contrato para el Desarrollo de Actividades Científicas y Tecnológicas
	

	1.5. Contrato de Prestación de Servicios Profesionales y de apoyo a la gestión
	

	1.6. Contrato para la Ejecución de Trabajos Artísticos
	

	1.7. Arrendamiento o adquisición de inmuebles
	

	2. DESCRIPCIÓN DE LA NECESIDAD

	(Indicar porqué se requiere la contratación)

Indicar según el Plan de Adquisiciones los siguientes puntos:

Proyecto de inversión: (Transcribir el proyecto del Plan de Acción y de Adquisiciones)
Meta: (Transcribir el proyecto del Plan de Acción y de Adquisiciones)
Actividad: (Transcribir el proyecto del Plan de Acción y de Adquisiciones)
Número POA (Indicar el número que aparece en el Plan Operativo Anual)

Categoría: (Indicar la clasificación contable según la tipología a la que corresponde el gasto que ocasiona la ejecución del convenio o contrato – consultar con el profesional especializado del área contable).
Centro de Costo: (Indicar la clasificación contable específica a la que debe afectarse el convenio o contrato, con el fin de lograr un adecuado control de los recursos económicos aplicados al mismo – consultar con el profesional especializado del área contable).


	3. OBJETO

	(Transcripción literal conforme se encuentra aprobado en el Plan de Adquisiciones) 

	3.1. Alcance: 

(Determinar qué o cuáles propósitos institucionales se cumplirán con el objeto a contratar)

	3.2. Naturaleza jurídica del contrato:

Contrato de Arrendamiento o adquisición de bienes

Contrato de Prestación de Servicios Profesionales

Prestación de Servicios de Apoyo a la gestión

Ciencia y tecnología

contrato interadministrativo

Prestación de servicios para la ejecución de trabajos artísticos



	3.3. Criterios para seleccionar la oferta más favorable.

Para efecto de determinar el criterio de selección del contratista, se ha definido el siguiente perfil requerido para la presente contratación:  

IDONEIDAD

EDUCACIÓN

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL

EXPERENCIA ESPECÍFICA O HABILIDAD



	3.4. Código de Clasificación de bienes y Servicios de Naciones unidas – UNSPSC
Transcripción literal conforme se encuentra aprobado en el Plan de Adquisiciones el código de UNSPSC del servicio a contratar

Diligenciar el cuadro a continuación
GRUPO

SEGMENTO

FAMILIA

CLASES



	4. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO

	El valor asignado para este contrato es de XXXXXXX, M/CTE, valor que incluye todos los costos directos, indirectos, IVA, tasas y contribuciones a que haya lugar, conforme a la naturaleza del contrato, que equivale a xxx smmlv.



	5. ESTUDIO DEL SECTOR

	PERSONAS NATURALES

Para llevar a cabo la ejecución del objeto contractual XXXXXXX, es necesario la contratación de un XXX (indicar el perfil) para que xxxx (indicar en resumen cual es la finalidad de la contratación).

Estos servicios han sido requeridos por xxx (indicar el área que requiere el contratista) teniendo en cuenta su capacidad instalada versus la cantidad de actividades a ejecutar y cumplir en tiempos y plazos establecidos, siendo este apoyo profesional de importancia xxxxx (hacer una síntesis de porque es importante).

Para obtener el tipo de remuneración y fijar los honorarios se recurrió a lo establecido en  la Resolución Interna No. xxxx del 20xxx por la cual “Se establecen los criterios para determinar los honorarios de los contratos de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión o para la ejecución de trabajos artísticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales, en el Instituto para la Investigación Educativa y el Desarrollo Pedagógico-IDEP” y teniendo en cuenta el perfil requerido se estimó un valor equivale a un rango entre xxx y xxx SMMLV, estimándose un  valor mensual del contrato  xxxxx, el cual corresponde a xxxx  SMMLV, para un valor total de xxxxx) que equivalen a xxxx  SMMLV.

Se anexa el formato FT-GC-08-55 denominado análisis del sector contratación directa - personas naturales, que contiene el estudio del sector realizado para la presente contratación

PARA PERSONAS JURIDICAS:
Se anexa el formato FT-GC-08-11 “Estudio de mercado y análisis del sector” 

	6. PLAZO DE EJECUCIÓN

	XXXXX meses contados a partir de la aprobación de la garantía única de cumplimiento (cuando aplique), previa expedición del registro presupuestal.



	7. LUGAR DE EJECUCIÓN

	Las actividades a realizar se ejecutarán en la ciudad de Bogotá D.C. 

	8. RIESGOS

	En razón a la naturaleza del objeto del contrato, el tiempo de ejecución y el valor, se presenta la siguiente matriz de riesgo:

No. 

Clase

Fuente

Etapa

Tipo

DESCRIPCIÓN

(Qué puede pasar y cómo puede ocurrir)

Consecuencia de la ocurrencia de la evento

Probabilidad

Impacto

Calificación Total

Prioridad

1

2

3

4

5

Forma de Mitigarlo

No. 

¿A quién se le asigna?

Tratamiento/Controles a ser implementados

Impacto después del tratamiento

¿Afecta el equilibrio económico del contrato?

Persona responsable por implementar el tratamiento

Fecha estimada en que se inicia el tratamiento

Fecha estimada en que se completa el tratamiento

Monitoreo y revisión

Probabilidad

Impacto

Calificación Total

¿Cómo se realiza el monitoreo?

Periodicidad 

¿Cuándo?



	9. OBLIGACIONES 

	9.1. Del Contratista:

Obligaciones Generales: (Pueden ser incluidas otras, de acuerdo a la naturaleza y objeto del contrato)
1. Guardar y mantener la debida reserva frente a temas y asuntos tratados y conocidos con ocasión de la ejecución del presente contrato. 

2. Cumplir con el objeto del contrato con plena autonomía técnica y administrativa y bajo su propia responsabilidad. Por lo tanto, no existe ni existirá ningún tipo de subordinación, ni vínculo laboral alguno del CONTRATISTA con EL INSTITUTO. 

3. Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones que puedan presentarse y en general se obliga a cumplir con lo establecido en la Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007 y sus decretos reglamentarios. 

4. Diligenciar el formato único de hoja de vida de que tratan las Leyes 190 de 1995 y 443 de 1998, y la Resolución 580 del 19 de agosto de 1999. SI ES PERSONA JURIDICA 

5. Diligenciar el formato único de hoja de vida y el formato de bienes y rentas en el SISTEMA DE INFORMACIÓN DISTRITAL DEL EMPLEO Y LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA– SIDEAP. SI ES PERSONA NATURAL

6. Responder por sus actuaciones y omisiones derivados de la celebración del presente contrato, y de la ejecución del mismo, de conformidad con lo establecido en la Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007 y sus decretos reglamentarios. 

7. Cumplir con los pagos de los aportes a salud, pensiones y riesgos laborales de acuerdo con lo dispuesto en el Decreto 780 de 2016 y 1273 de 2018 y demás normatividad vigente. 
8. Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato. 

9. Acatar las instrucciones que le imparta el supervisor en virtud de la ejecución del presente contrato. 

10. Mantener la confidencialidad de la información suministrada por EL INSTITUTO, la cual solo podrá ser utilizada para la correcta ejecución del servicio contratado. 

11. Presentar oportunamente al supervisor, los informes de actividades y demás que se soliciten sobre cualquier aspecto de la prestación del servicio. 

12. Suscribir las actas relacionadas con la ejecución del contrato. 

13. Dar buen uso y custodia a los bienes y elementos que EL INSTITUTO le entregue para el desarrollo del objeto contractual, los cuales al vencimiento del contrato deberá reintegrar al almacén.

14. 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. 
15. Dar cumplimiento a las políticas de seguridad de los activos de información y el uso adecuado del internet y del correo electrónico que fije la entidad en cualquier sentido. 

16. Mantener libre al INSTITUTO de cualquier daño o perjuicio originado de reclamaciones provenientes de terceros y que se deriven de la ejecución de sus obligaciones o de sus subcontratistas o dependientes. 

17. Cumplir con el Código de Buen Gobierno adoptado mediante Resolución No. 045 de 2017 y el plan de gestión ética, publicados en la página web de la entidad, así como las demás políticas relacionadas con la medición del índice de transparencia.

18. Cumplir con las normas jurídicas y principios que protegen los derechos morales y patrimoniales que la ley concede a los autores de obras o creaciones y responder por cualquier reclamo que en materia de derecho de autor se llegare a presentar exonerando al INSTITUTO de cualquier responsabilidad por tal hecho. 

19. Contar con las autorizaciones correspondientes, exonerando también por este hecho al INSTITUTO de cualquier reclamación, en el evento que EL CONTRATISTA utilice obras cuyo autor sea diferente al CONTRATISTA como textos, obras, fotografías y dibujos entre otros, así como presentaciones protegidas por los derechos conexos como fonogramas e interpretaciones, entre otros.

20. Contar con la autorización correspondiente en el evento de requerir tratamiento de datos personales, cumpliendo con la política de privacidad y tratamiento de datos adoptados mediante la Resolución interna No. 40 de 2017 y el Manual Interno de políticas y procedimientos de protección de datos personales del IDEP publicado en la página web de la entidad.

21. Suscripción del acuerdo de confidencialidad

22. Vincular y mantener un mínimo de mujeres para la ejecución del contrato de acuerdo al porcentaje definido en el artículo 3° del Decreto 332 de 2020
 (Si aplica)
23. Durante la ejecución del contrato LA (EL) CONTRATISTA debe prevenir, corregir y denunciar, ante las autoridades administrativas y/o las autoridades judiciales correspondientes, según sea el caso, la violencia, la discriminación, el abuso y el acoso sexual contra las mujeres, y las demás violencias basadas en género; así como deberá evitar los elementos de discriminación sexista del uso del lenguaje escrito, visual y audiovisual, y de la imagen, que perpetúen estereotipos de género y/o generen un ambiente sexual hostil, de conformidad con lo establecido en el Acuerdo Distrital No. 381 de 2009

Obligaciones Específicas:

(Hace referencia a las labores, actividad, deberes propios para lograr el objeto contractual. Indicarlas en verbos en infinitivo)

9.2. Del IDEP: 

EL INSTITUTO se obliga a: (Pueden ser incluidas otras, de acuerdo a la naturaleza y objeto del contrato)
1.  Expedir el Certificado de Registro Presupuestal. 

2. Aprobar la garantía única que en debida forma constituya EL CONTRATISTA. 

3. Suministrar al contratista la información necesaria que requiera para el desarrollo del objeto contractual. 

4. Vigilar la debida y oportuna ejecución del contrato y el cumplimiento de todas las obligaciones del mismo. 

5. Cumplir con la vigilancia del pago de los  de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral a través de la Planilla Integral de Liquidación de Aportes (PILA), de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1072 de 2015, 780 de 2016 y el Decreto 1273 de 2018 y demás normatividad vigente. 

6. Pagar del valor estipulado en el contrato en la forma y oportunidad prevista en el mismo, previo cumplimiento de requisitos legales y contractuales.

7. Ejercer la Supervisión y control en la ejecución del contrato. 
8. Verificar a través del(a) supervisor(a) del contrato, que el contratista cumpla con las condiciones establecidas en el Decreto 332 de 2020, relacionada con vincular y mantener el porcentaje mínimo de vinculación de mujeres durante toda la ejecución del contrato, de conformidad con las condiciones establecidas en el artículo 3 del Decreto 332 de 2020.

	10. INFORMES Y/O PRODUCTOS 

	El contratista deberá entregar los siguientes informes y/o productos

(Cuando aplique)

	11. FORMA DE PAGO

	El valor del presente contrato se pagará, por intermedio de la Tesorería del Instituto, una vez se encuentre aprobado el PAC (Programa Anual Mensualizado de Caja), y suscripción del cumplido a satisfacción por parte del supervisor de la siguiente manera: (Indicarla)

(este cuadro es una guía cuando se pacta el pago en porcentajes y entrega de productos)
NÚMERO DE PAGOS
PORCENTAJE (%) IGUAL A VALOR
Primer
$
Segundo
$
Tercero
$
………….
$
Total:
$
En todo caso, el pago se efectuará contra entrega de: (i) informe previamente aprobado por la supervisión del contrato, (ii) producto aprobado por el supervisor, (iii)  factura (si aplica), (iv) Certificación de pago de aportes al Sistema de Seguridad Social integral y (v) Certificación suscrita por el representante legal o revisor fiscal en la que manifieste bajo la gravedad de juramento que mantiene la vinculación de X mujeres que se comprometió a disponer para la ejecución del contrato en el marco del Decreto 332 de 2020 (si aplica)

	12. SUPERVISIÓN DEL CONTRATO

	La supervisión y control de la ejecución del contrato estará a cargo del (Señalar grado y cargo); o quien haga sus veces, o quien designe por escrito el ordenador del gasto quien deberá en el ejercicio de sus funciones observar lo dispuesto en el artículo 4 y el numeral 1° del artículo 26 de la Ley 80 de 1993 y los artículos 83 y 84 de la Ley 1474 de 2011.



	13. MECANISMOS DE COBERTURA

	El contratista deberá aportar la Garantía que tenga el presente amparo, en razón a (justificarla exigencia de la garantía y sus amparos).
GARANTÍA

VALOR O PORCENTAJE MÍNIMO

VIGENCIA MÍNIMA



	14. FUNDAMENTOS JURÍDICOS

	El proceso de selección del contratista se hará bajo la modalidad de contratación directa, siguiendo el procedimiento y parámetros establecidos en la Ley 80 de 1993 y demás normas concordantes, Ley 1150 de 2007 y el Decreto Único Reglamentario 1082 de 2015. 

El numeral 4 del artículo 2 de la Ley 1150 de 2007, señala que procederá la contratación directa cuando se trata de contratar la prestación de servicios profesionales, entendiendo por servicios profesionales aquellos de naturaleza intelectual diferentes a los de consultoría que se derivan del cumplimiento de las funciones de la entidad de conformidad al artículo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, que establece: “Contratos de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión, o para la ejecución de trabajos artísticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales. Las entidades estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratación directa la prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión con la persona natural o jurídica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la entidad estatal verifique la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el área de que se trate. En este caso, no es necesario que la entidad estatal haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debe dejar constancia escrita. Los servicios profesionales y de apoyo a la gestión corresponden a aquellos de naturaleza intelectual diferentes a los de consultoría que se derivan del cumplimiento de las funciones de la Entidad Estatal, así como los relacionados con actividades operativas, logísticas, o asistenciales. La Entidad Estatal, para la contratación de trabajos artísticos que solamente puedan encomendarse a determinadas personas naturales, debe justificar esta situación en los estudios y documentos previos”.

Con los fundamentos jurídicos anteriormente señalados, se deja expresa constancia: i) que el contrato a celebrar corresponde a un trabajo de naturaleza intelectual diferente a los referidos en el numeral 2) del artículo 32 de la Ley 80 de 1993. ii) que para la celebración del presente contrato se cuenta con el certificado de insuficiencia de personal de que trata el artículo 2.8.4.4.5 del decreto 1068 del 2015.  


	15. IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR

	El contrato a celebrar corresponde a un contrato de Prestación de Servicios Profesionales, según lo indicado en el numeral 2.1., del presente estudio, conforme el artículo 32 de la Ley 80 de 1993, el literal h) del numeral 4 del artículo 2 de la Ley 1150 de 2007 y el artículo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015.



	16. SOLICITUD CONTRATACIÓN

	DEPENDENCIA SOLICITANTE 

	FIRMA
	

	
	(Nombre del Asesor o Profesional del área)

	CARGO
	


	
	Nombre / Cargo
	Firma

	Aprobó
	Nombre del Subdirector o jefe del área responsable del proyecto de Inversión o Funcionamiento- Cargo
	

	Revisó
	Nombre del superior inmediato - Cargo
	

	Elaboró
	Nombre del Profesional del área o referente técnico - Cargo
	

	Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales y/o técnicas vigentes.                                                                                                                                                 


� Es importante establecer que el porcentaje al que se refiere la norma varía de acuerdo a la rama de actividad económica que se pretende contratar, para lo cual se establecieron los siguientes topes: 


- Contratos de transporte y almacenamiento: 12,1% (2022) y 16,6% (desde el 1ro de junio 2023)


-Suministro de electricidad, gas y agua: 24,4% (2022) y 28,2% (desde el 1ro de junio de 2023)


- Actividades inmobiliarias: 33,2% (2022) y 37,2% (desde el 1ro de junio de 2023)


- Información y telecomunicaciones: 45,5% y 49,5% (desde el 1ro de junio de 2023)


- Industria manufacturera: 45,9% y 49,9% (desde el 1ro de de junio de 2023)


-Comercio y Reparación de vehículos: 49,4% y 50% (desde el 1ro de junio de 2023)
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