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Dependencia solicitante:
[Escribir el área que realiza el anexo.]

Fecha:


[Escribir la fecha de elaboración del anexo]

1. Objeto a contratar

Escribir el objeto del contrato que se encuentra en el Plan Anual de Adquisiciones. 

2. Alcance del objeto

Escribir las especificaciones y actividades conexas al objeto contractual que son necesarias para su realización, es posible que dentro del alcance se encuentren actividades como la instalación y puesta en funcionamiento, las capacitaciones, entregas de manuales de uso, etc., cuya descripción debe ir en este apartado. Este alcance, debe ser el mismo que aparece en el estudio previo.

3. Estudio de mercado

La [escribir la subdirección u oficina que requiere la necesidad], con el fin de establecer el valor oficial para llevar a cabo el proceso de selección abreviada por subasta Inversa, adelantó el estudio de mercado de la siguiente manera:

Recuerde que el estudio de mercado puede realizarse de dos formas: Por un lado, a partir del análisis histórico de precios, el cual debe contemplar objetos contractuales y condiciones del contrato similares al que se pretende celebrar y a partir de la actualización de valores en cada uno de los contratos, establecer el valor oficial del contrato. Para ello, se sugiere revisar el anexo 1 de la Guía para la elaboración de Estudios del Sector expedida por Colombia Compra Eficiente.

Por otro lado, el análisis del mercado se puede realizar a partir de la solicitud de información a los proveedores a través de invitaciones a cotizar. Para ello, tenga en cuenta que las características técnicas de los bienes a adquirir, así como las condiciones particulares de entrega y de los servicios conexos deben estar muy bien definidos, con el fin de que las cotizaciones no tengan una gran variación entre ellas. Tenga en cuenta que cuando se solicitan cotizaciones, la idea es poder contar con muchas para poder analizar mejor la información allegada. Por ello, se sugiere escoger una muestra representativa de proveedores a los cuales se les enviará la cotización. Finalmente, si el área opta por realizar cotizaciones, deberá contar con los documentos mínimos que los proveedores puedan diligenciar como por ejemplo la ficha técnica y el formato de cotización, así como informar variables que deba tener en cuenta para proyectar la cotización, como, por ejemplo, el plazo de ejecución, cargas tributarias, lugar de entrega, cumplimiento o no de protocolos de bioseguridad, forma de pago, plazo para el pago, entre otros.

Una vez el área ha escogido alguna de estas formas, deberá explicar la metodología de análisis, y la explicación del valor obtenido en cada caso.
NOTA. El área deberá anexar las capturas de pantalla de solicitud de cotización, en los casos que aplique.
Se dio inicio al proceso [análisis histórico de precios o solicitud de cotización] para el desarrollo del proceso de selección, cuyo objeto es [escribir el objeto contractual] el cual se compone de los siguientes elementos:
	ITEM
	DESCRIPCIÓN
	UNIDAD
	CANTIDAD

	
	
	
	

	
	
	
	


Luego de establecer los ítems, su descripción y cantidades, se procede a explicar cómo se realizó el análisis de precios o como se hizo la solicitud de cotizaciones y a qué empresas o personas se enviaron. incluir todas las evidencias de envío de correos.

Finalmente, se debe incluir cómo se realizó el análisis estadístico, sea para el análisis histórico de precios, como para las cotizaciones. Y luego, establecer en un cuadro general dicho análisis.

En el caso que apliquen precios unitarios, se debe incluir cuadro con los precios unitarios básicos oficiales que apliquen al proceso.

En conclusión, se tiene que la [incluir la fórmula que se empleó para determinar el valor] entre los valores [analizados o cotizados, según corresponda] en el presente estudio de mercado, permite determinar que el presupuesto oficial para contratar [escribir el objeto contractual] será de [escribir el valor obtenido del análisis en letras y números] dicho presupuesto contempla IVA o demás impuestos, tasas, así como contribuciones de carácter Nacional o Distrital legales, costos directos e indirectos que por ley la Unidad Administrativa Especial de Servicios Públicos debe descontar.
Firma:

_________________________________________

Nombre: 

Cargo: 

Dependencia Solicitante: 
Elaboró: 

Revisó:  

Aprobó:
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