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PARA: ORDENADORES DEL GASTO, DEPENDENCIAS Y SUPERVISORES, DE CONTRATOS
DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION

DE: JEFE OFICINA ASESORA JURIDICA

ASUNTO: ESTUDIOS PREVIOS EN CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION

FECHA: NOVIEMBRE 24 DE 2017

La Oficina Asesora Juridica de la Universidad Distrital “Francisco José de Caldas”, en ejercicio de
las funciones asignadas en la Resolucién de Rectoria 1101 de julic 29 de 2002, “Por la cual se
establece el Manual Descriptivo de Funciones Generales y especificas y los Requisitos Minimos
para los cargos de la Planta de Personal Administrativo de la Universidad Distrital Francisco
José de Caldas”, recuerda a los funcionarios que fungen como ordenadores del gasto, asi como
a los encargados de las dependencias en que surgen las necesidades y a los supervisores de
contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, la obligacién de
elaborar “estudios previos”, estahblecida en el articulo doce (etapas del proceso de contratacion)
del Estatuto de contratacion de la entidad (Acuerdo 03 de 2015), conforme al cual:

+ T,

“El proceso de contratacidn se desarrollard en cuatro (4) etapas, que se detalfan asi: {.x ) L
PREPARATORIA: En esta etapa, se redliza la planeacién del contrato a celebrar pofila

Entidad y por tanto se concentra en la_planificacion y el andlisis de conveniencia y
oportunidad de la contratacion, los estudios de factibilidad, ef estudio de mercado, los
documentos vy _estudios previos, las autorizaciones que el contrato demande, lo
apropiacién presupuestal, capacidad e idoneidad del contratista y demds aspectos que
deben mc;terializarse con la debida antelacion a la apertura de los procesos de seleccion,
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lo que a su turno constituye Ia base sustancial de cualquier procedimiento de escogencia

de contratista” (La subraya no correspona‘e al texto original).

Esta prevision desarrolla el principio de planeacién, que, segin el articulo tercero del Estatuto
de contratacién rige los procesos contractuales que adelante la entidad y los contratos que
celebre, y, segun el cual, “{ljos procedimientos contractuales deberdn estar precedidos por una
adecuada planeacion, en la cual se verifique su conveniencia y pertinencia, prioridad vy la
relacién costo beneficio, con los planes, programas o proyectos de la Universidad y de su
presupuesto...”.

Adicio‘nalmente, el articulo 18, ibidem (contratacion directa), establece que “flja Universidad
seleccionard, con base en los estudios previos, de manera directa al contratista siempre que se
justifique por lo menos una de los condiciones especiales que se definen a continuacion y se
aplique en todo momento el principio de seleccion ébjetiva” {La subraya no corresponde al texto
original).

Las normas anteriores fueron desarrolladas por los articulos ocho y nueve de la Resolucidén de
Rectoria 262 de junio 2 de 2015, reglamentaria del Estatuto de contratacién de la Universidad,
conforme a los cuales:

“Articulo 8. Vigbilidad y Conveniencia: El trdmite precontractual inicia con el proceso de
planeacién del negocio contractual. La Universidad podrd celebrar contratos sélo en la
medida en que verifique que:

“a} Se ajustan a las necesidades de la Universidad para el cumplimiento del servicio
publico que tiene encomendado. :

“b) Se dispone de recursos suficientes para solventar las prestaciones a favor del

contratista. S <.

“c) Se cuenta con los estudios previos reauendos para estructurar !os alcances técnicos,
juridicos y econdmicos del contrato, asi como para definir las_condiciones {ob:eto
especificaciones técnicas, plazo y valor) en que debe ser ejecutado. ‘
“d) Se conocen los riesgos que implican <sic> para las partes la ejecucién del objeto =

contractual. . | - e @

“e) Se cuentan <sic>*con los bienes (predios, equipos, edificaciones), permisos y licencias
que demdnde la iniciacion o efecucion del contrato, o ha dado inicio al trémite para su
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obtencién oportuna de acuerdo con el cronograma de ejecucién contractual y definido el
esquema para hacer sequimiento y controf a la actividad del contratista,

“Articulo 9. Estudios Previos: Se entiende por estudios previos, los documentos que
soportan los procesos de contratacion, que permiten valorar adecuadamente el afcance
de lo requerido por lg Unjiversidad. Con los estudios previos se refleja el andlisis que se
. ha realizado sobre la necesidad del bien, obra o servicio que se requiere, el estudio de
mercado que soporta el valor de éste de acuerdo <sic>, la modalidad de contratacion, en
armonia con el Plan Anual de Adquisiciones, asi como la conveniencia y oportunidad de
realizar fa contratacion.

"Los estudios previos estardn _a cargo del Jefe de la Dependencia en donde se haya

 identificado lo_necesidad, quien luego lo remitird al ordenador del gasto para su
aprobacién y solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

"Dichos documentos deben contener los siguientes elementos:

“a) La descripcion de la necesidad que la Universidad pretende satisfacer con el Proceso
de Contratacion: La expresién escrita y detalloda de las razones que justifican el qué y
para qué de la contratacion.

“b) La forma de satisfacer tal necesidad: Descripcion de como se puede llevar a cabo lo
solucidn a la necesidod planteada y porqué se requiere especificamente el contrato
identificado, esto es, relatar la conveniencia del tipo de contrato recomendado...

“c) El objeto a contratar: Es la forma en gue se establece cudl es el bien, servicio u obra
publica que pretende adquirir para satisfacer una necesidad, el cual deberd definirse de
manera concreta, clara, detallada y teniendo en cuenta lo modalidad de contrato a
celebrar.

“d) Especificaciones técnicas del bien o servicio a contratar: La definicién técnica de la
necesidad y su correspondiente soporte, asf como las condiciones del contrato a
celebrar, deberdn analizarse en el estudio técnico.

“e) Plazo: Es el tiempo real y cierto, legal o convencionalmente establecido por las partes - N
del contrato en el que se espera que se cumplan las obligaciones a cargo del contratista, ng
el cual debe obedecer a un estudio técnico serio por parte de la Universidad. W . é\
*f) Lugar de ejecucién el contrato: Es el lugar geogrdfico o sede en la cual se habrén N . %., ¥
<sic> de desarrolfar el objeto contractual. o

“g) Obligaciones de fas partes: Son los compromisos a cargo de las partes, los cuales b &

deben estar justificados desde fos estudios y documentos previos y que serdn esenciales
para el adecuado desarrolio y ejecucion del objeto controctual.
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“h} identificacién def contrato que se pretende celebrar: Se debe especificar la clase de
contrato que se pretende suscribir.

“i} La modalidad de seleccion del contratista y su justrfrcacron Teniendo en cuenta la
naturalezo o la cuantia del bien o servicio a adquirir, se deberd sefialar con claridad qué
tipo de procedimiento serd utilizado, de los enunciados en los articulos 14 o 18 del

~ Acuerdo 03 de 2015.
) El valor estimado del contrato y la justificacion def mismo....
“k) Los criterios para seleccionar la oferta mds favorable: En los estudios previos se
deberdn establecer criterios que permitirdn concluir de manera precisa gque la
escogencia del contratista se realiza de acuerdo con el ofrecimiento mds favorable para

" la entidod y los fines que ella busca. Dichos criterios han de estar justificados
técnicamente.
“l) Las garantias exigibles: El cumplimiento de los obliguciones surgidas en favor de la
Universidad con ocasidn de: (i) la presentacion de las ofertas; (ii) los contratos vy su
liquidacion; y (iii) los riesgos a los que se encuentra expuesta la entidad, derivados del
cumplimiento, calidad, responsabilidad civil extracontractual y por obligaciones
laborales y con el sistema de seguridad social, buen manejo y correcta inversién del
anticipo y estabilidad de la obra y en general todos los riesgos que puedan surgir por las
actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas y subcontratistas, deben estar
cubiertos por garantias suscritas por el contratista en los términos del Decreto 1510 de
2013y las demds normas que lo modifiquen.
“No se exigiran garantias en los contratos y convenios interadministrativos, en los bienes
y servicios adquiridos por internet, en los contratos inferiores a cincuenta salarios
minimos serd potestativo del ordenador del gasto decidir si exige o no garantias, con
base en el estudio de los riesgos del contrato. En los contratos sefialados en el numeral
segundo del articulo 18 del Acuerdo 03 de 2015, sin importar su cuantia, serd ef

ordenador del gasto el que define la exigencia o no de garantias”. . o
Como puede verse y resulta, al respecto, pertinente la cita normativa realizada, es obllgatorlg ¥
que en toda contratacion que adelante la Universidad Distrital “Francisco José de Caldas”, , 5
incluida la relacionada con contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, se elabore el documento denominado “estudios previos”, tarea en cuya ejecucién ¥ &

resulta Gatil acudir al formato dispuestb para el efecto en la pégina del SIGUD (GC-PR-003-FR-

*
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008; Estudios ¥ Documentos Previos), en el siguiente link:
http://planeacion.udistrital.edu.co:8080/sigud/pa

Respecto de este formato y en aras de facilitar la elaboracién de los estudios previos en los
procesos de contratacion directa, que conduciran a la celebracién de contratos de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestidn a comienzos del proxime afio, es necesario hacer
las siguientes precisiones:

1) En relacién con la “dependencia solicitante”, es la dependencia o drea de la Universidad
en Ia cual surge la necesidad de contratar a una persona natural bajo la modalidad de contrato
de préstacic’m de servicios profesionales o de apoyo a la gestién, por ejemplo, la Divisién de
Recursos Fisicos o la Facultad de Artes-ASAB.

2) El competente contractual es el respectivo ordenador del gasto, quien suscribird el
contrato en representacion de la Universidad Distrital “Francisco José de Caldas”.

3) Respecto de la “descripcion de la necesidad que la entidad pretende satisfacer con el
proceso de contratacion”, puede tomarse la “justificacion” que forma parte de los documentos
denominados “formato para solicitud de contratacion” y “solicitud de necesidad”, que
necesariamente deben ser diligenciados en todo proceso de vinculacién a la entidad mediante
contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion.

4) En refacion con los ftems “descripcion del objeto a contratar” vy “especificaciones del
objeto y autorizaciones, permisos y licencias requeridos para su ejecucidon”, es necesario
sefialar, de una parte, que el objeto responde a la necesidad que se pretende satisfacer con la
contratacion y estd aparejado al perfil del futuro contratista, esto es, asistencial, técnico,
profesional, especializado o asesor. -

¥

Ahora bien, dicho objeto puede revestir diferentes componentes, lo cual exige que se le de;un o

alcance y en cuanto a los “permisos y licencias requeridos para su gjecucién”, dicho requisito se
cumple con la certificacidn de la Divisién de Recursos Humanos, que forma parte de la carpetay
conforme a la cual en la planta de personal de la entidad, no existe alguien que pueda
desempefiar las tareas a cargo de la persona que serd vinculada mediante contrato de
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién.
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5) Respecto de la “modalidad de seleccién del contratita”, debe sefialarse con una equis
(x) 1a casilla correspondiente al numeral dos (2): “Cuando deba celebrar contratos de prestacion
de servicios profesionales y/o de apoyo @ lg gestién administrativa o para la ejecucion de
trabajos artisticos, cientificos o académicos, asesorias © consultorius que se encomienden o
determinada persona en razon a su capacidad, idoneidad y experiencia relacionada con el objeto
a contratar” (La subraya no corresponde al texto original).

6) En relacion con las “condiciones generales”, son practicamente los mismos elementos
contenidos en los mencionados formatos “para solicitud de contratacién” y “solicitud de
necesidad”, a saber:

v Nembre del contratista

v Rubro afectado

v Duracién o plazo

v Valor del contrato

v Supervision del contrato

v Forma de pago

v Marco legal

v Requisitos minimos

7) Respecto de la “justificacién de! valor del contrato - anilisis del meli'cado y del sectpgf’, ‘

serd suficiente con sefalar que, segiin lo establecido en el articulo tercero (definicion de la
escala de honorarios) de la Resolucién de Rectoria 003 de enero 15 de 2016, “Por medio de la
cual se reglamenta la contratacion por Prestacion de Servicios en la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas y se dictan otras disposiciones”, “{lJos honorarios para los Contratos de

A
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Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestidn se pagardn conforme a la siguiente

tablo:

8)

9)

PERFIL HONORARIOS MENSUALES
Servicios Asistenciales 2.3 s.m.l.m.v.
Servicios Técnicos o Tecnoldgicos Ismimyv.
Servicios Profesionales 4.6 s.m.l.mv.
Servicios Profesionales Especializados | 6.0 s.m.L.m.v,

Perfil Asesor |

Hasta 8.0 s.m.).m.v.

Perfil Asesor Il

Hasta 9.8 s.m.l.m.v.

En lo que hace referencia a los “criterios para seleccionar fa oferta mas favorable”,
basta con sefialar que la idoneidad y experiencia debidamente acreditadas por el futuro
contratista son suficientes para justificar su seleccion, asi como para lievar a la entidad a
contratar con este mediante la modalidad de que se viene hablando.

Respecto de las “obligaciones especificas del contratista”

, deben sefalarse en este

punto las actividades gue el/la contratista desarrollara en ejecucion de! contrato.

10) Frente al “analisis de los riesgos y la forma de mitigarlos”, se sugiere la siguiente matriz:
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— Inhabilidad del
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11) En lo atinente a las garantias y amparos exigibles, si bien el citado articulo noveno de la
Resolucién rectoral 262 de 2015 establece que “fejn los contratos sefialados en el numeral
segundo del articulo 18 del Acuerdo 03 de 2015, sin importar su cuantia, serd el ordenador del
gasto el que define la exigencia o no de garantias”, esta Oficina Asesora Juridica, en Circular
2539 de noviembre 23 de 2015, realizada |a precisién de que, “en una interpretacién arménica
de las. normas que rigen la actividad contractual de la Universidad, asi como de cara a la
realidad de fa contratacion a cargo de esta, a partir de la fecha, se exigird la constitucién de
garantias, por parte de los contratistas, en todos los contratos que lo Universidad Distrital
celebre, en calidad de contratante, excepcién hecha de los contratos y convenios
interadministrativos, asi como de los convenios de asociacién y de cooperacién, en estos ultimos,
cuando no impliquen lo destinacion y manejo de recursos” (Circular 2534..., cit., p. 1),

Es asi que en alusidn directa a los contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo
a la gestidn, se indica que “se entenderd, en idéntico sentido, que el respectivo ordenador del
gosto ha optado por exigir la constitucion de garantias; decisién que se plasmardg en el
respectivo contrato u orden de prestacion de servicios” (Circufar 2534..., cit., p. 1). Por eso, la
clausula decimosegunda de la minuta tipo de “contrato de prestacidn de servicios profesionales
y de apoyo a la gestion” estipula lo que sigue:

“Cldusula 12 - Garantias y Mecanismos de cobertura del riesgo. Para asegurar el
cumplimiento de las obligaciones adquiridas en virtud del presente contrato, ElL
CONTRATISTA se obliga a constituir en una Compafia de Seguros legaimente autorizada
para funcionar en Colombia, a favor de LA UNIVERSIDAD y dentro de los tres (3) dfas
hdbiles siquientes a la fecha de firma del presente contrato, una gargntia unica que
ampare el CUMPLIMIENTO DEL CONTRATQ, equivalente al diez por ciento (10%) del
valor total del mismo, con una vigencia igual a fo del plozo de ejecucién del contrato y
cuatro {4) meses mds. PARAGRAFO. La péliza aqui estipulada serd la denominada en el
mercado aseqgurador Poliza de Cumplimiento ante Entidades Publicas con Régimen
Privado de Contratacidn y deberd ser aprobada por la Oficina Asesora Juridica de?ggg
UNIVERSIDAD”, |

Por dltimo, respecto de los “documentos previos requeridos” se deben relacionar los
documentos a que hace referencia el formato GC-PR-002-FR-006 (Lista de Documentos CPS),

que puede bajarse en el link: http://planeacion.udistrital.edu.co:8080/sigud/pa/gc.
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Atentamente,

-2

-
Joaeﬁno LEMUS MONTARNEz

Jefe Oficina Asesora Juridica

* FUNCIONARIO O ASESOR NOMBRE FECHA FIRMA
Proyectado Carlos David Padilla Leal, Asesor CPS OAJ 21/11/2017 dﬁ)
Proyectado Luis Angel Farfan Triana, Profes:ional especializado CPS OAJ | 22/11/2017 ?é;?

. Revisado y aprobade Jorge Arture Lemus Montafiez, Jefe OAJ
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