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MEMORANDO 
PARA:
Doctor(a) ______________________



Ordenador del Gasto  

DE:

JEFE/OORDINADOR(A) DE ___________________

ASUNTO:

Estudio previo de conveniencia y oportunidad para contratar el arrendamiento de inmueble.
Conforme con lo establecido en los numerales 7 y 12 del artículo 25 de la Ley 80 de 1993, y en el artículo 2.2.1.2.1.4.11 del Decreto 1082 del 2015  le informo, que es necesario adelantar los trámites para la contratación del arrendamiento del inmueble ubicado en ______________. (Describir brevemente la ubicación del inmueble), que será utilizado para ____________; (señalar la destinación del inmueble) con ____________ (nombre de la persona natural o jurídica con quien se suscribirá el contrato).
1.- DESCRIPCIÓN DE LA NECESIDAD:

____________. (JUSTIFICACIÓN. Detallar la necesidad que se pretende satisfacer con la contratación, mencionando la motivación de la contratación, su oportunidad, los antecedentes y todos los demás aspectos que fundamenten debidamente la contratación). 

2.- VERIFICACIÓN DE LA INCLUSIÓN DE LA PRESENTE CONTRATACIÓN EN EL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES 

Los bienes y/o servicios a adquirir con la presente contratación se encuentran contemplados en el Plan Anual de Adquisiciones de la presente vigencia fiscal.  Indicar si se cuenta con recursos de vigencias futuras.  
(Se debe verificar la inclusión del objeto a contratar en el Plan Anual de Adquisiciones, para realizar esta afirmación.  En caso todo caso, debe coordinarse con la Oficina Asesora de Planeación lo relacionado con este aspecto).
3.- DESCRIPCIÓN DEL OBJETO DEL CONTRATO A CELEBRAR:
3.1.- Objeto: 

ARRENDAMIENTO DEL INMUEBLE UBICADO EN _______________, PARA ___________ (señalar la destinación del inmueble).
3.2.- Alcance del objeto:
________________. (Identificar las especificaciones esenciales o técnicas y las características propias del bien inmueble y sus linderos). 

Mencionar y anexar los diseños, planos y evaluaciones de prefactibilidad ó factibilidad, cuando sea necesario.

3.3.- Tipo de Contrato: 

Arrendamiento de bien inmueble.
3.4.- Obligaciones del Contratista: 

a) Suscribir el acta de inicio y el acta de liquidación del contrato del contrato, junto con el supervisor del mismo.

b) Permitir el uso de inmueble para la ____________
c) Entregar el inmueble al día en el pago de servicios públicos (enlistar los servicios públicos que se requieren).
d) Entregar el inmueble libre de ocupaciones o afectaciones de terceros. 

e) Entregar el inmueble aseado y en condiciones óptimas para su destinación de oficinas públicas (o la destinación que se requiere). 
f) Entregar copia del Régimen de Propiedad Horizontal, al momento de la suscripción del Acta de Inicio (si es del caso). 

g) Entregar el inmueble a la Superintendencia de Sociedades, por medio del Acta  respectiva, donde se  detallen las condiciones del inmueble; así  mismo recibir   al finalizar  el contrato, el  inmueble, suscribiendo el acta respectiva.

Enlistar las demás obligaciones generales y específicas del contratista, relativas a la forma como se va a ejecutar el objeto, las actividades que deba desarrollar, por ejemplo: con qué servicios públicos debe contar el inmueble, permitir el acceso a funcionarios y usuarios, determinar los parqueaderos si es el caso, si el inmueble debe contar con determinados equipos o mobiliario, servicio de vigilancia, pago de Administración a paz y salvo, etc.
3.5-. Obligaciones del Contratante: 

_________________. (Enlistar las específicas del contratante, por ejemplo: pago de los cánones de manera anticipada si así se exige, pago de la administración si hay lugar a ello, pago de servicios públicos –determinar cuáles-, controlar el ingreso a las instalaciones, dar el uso al inmueble de acuerdo con lo especificado en el objeto y en su alcance, etc.).
3.6.- Supervisión: 

La supervisión del contrato estará a cargo del Intendente Regional ____, Coordinador/Director/Asesor  del Grupo/Dirección/Oficina de _________. (Indicar el cargo del funcionario y el grupo respectivo).
3.7.- Líder del Proceso: 

El liderazgo del proceso precontractual y la responsabilidad por su seguimiento, estará a cargo de__________ (Mencionar aquí el cargo y la dependencia o Grupo del líder).  
4.- FUNDAMENTOS JURÍDICOS QUE SOPORTAN LA MODALIDAD DE SELECCIÓN. 

De conformidad con lo dispuesto en el literal i) del numeral 4 del artículo 2 de la Ley 1150 de 2007, y en el artículo 2.2.1.2.1.4.11 del Decreto 1082 del 2015 la selección del contratista para el arrendamiento del inmueble objeto de la contratación, se realiza mediante contratación directa. 

5.- ANÁLISIS QUE SOPORTA EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO.
5.1.- Estudio de mercado

(Se debe detallar el estudio de mercado que se efectuó para determinar que el inmueble que se arrendará es el que satisface las necesidades de la Entidad.  Para el efecto, debe detallarse la información obtenida para determinar el precio del canon de arrendamiento; por ejemplo, por el área, la zona, la ubicación, las condiciones y estado del inmueble, los accesos, etc.  Así mismo se debe efectuar la comparación de las condiciones de los bienes inmuebles que satisfacen las necesidades identificadas y las opciones de arrendamiento y la verificación de las condiciones del mercado inmobiliario en la ciudad en la cual la Entidad requiere el inmueble).
5.2.- Valor del contrato 

El valor del contrato es la suma de ____________________ (cantidad en letras) ($___________) moneda corriente, incluido todos los impuestos y erogaciones a que haya lugar. (Especificar si hay otros impuestos o deducciones específicos que estén incluidos)

El valor del contrato se estimó en la suma señalada, en razón a ____ (señalar la justificación.  Deben indicarse las condiciones que conllevaron a determinar este valor, fundamentado adicionalmente en el Estudio del Sector.)

5.3.-  Forma de pago

El valor del contrato se paga así: ______________. (Expresar el número de pagos de acuerdo con el plazo del contrato y precisar si se pagará anticipadamente el mes o mes vencido).
5.4.- Plazo del contrato

El plazo de ejecución del contrato es de ____________. (Indicar en días calendario o hábiles, meses o años).
6.- JUSTIFICACIÓN DE LOS CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MÁS FAVORABLE.
El inmueble cuenta con ________ (se indican las condiciones de ubicación del inmueble, áreas, accesos, y demás aspectos necesarios para la utilización del mismo).

Adicionalmente, una vez efectuado el estudio de mercado, el inmueble _____________ (se indica la razón o motivo por el cual se escogió respecto de otros inmuebles), por lo cual satisface las necesidades de la Entidad para el uso y destinación para el cual es requerido. 
Se considera que ____________ (persona natural o jurídica) se encuentra en condiciones de  arrendar el inmueble requerido por la Entidad, como quiera aporta los documentos necesarios que acreditan que puede disponer del mismo.
6.1 Documentos que se anexan: (Aquí se indicarán los documentos que según el Manual de Contratación y Supervisión sean requeridos para el caso de personas naturales o jurídicas)

Persona Natural:

· Carta de presentación de la propuesta (de acuerdo con el formato publicado en Intranet)
· Fotocopia del documento de identificación.

· Fotocopia del Registro Único Tributario-RUT

· Fotocopia de los soportes mediante los cuales conste el cumplimiento de sus obligaciones con el sistema general de seguridad social integral y con los aportes parafiscales, si es el caso.

· Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduría General de la Nación.

· Certificado de consulta de antecedentes fiscales en el Boletín de Responsables Fiscales emitido por la Contraloría General de la República.
· Certificado de consulta de antecedentes judiciales (la consulta debe ser efectuada por la Entidad)
· Certificación bancaria.
· Certificado de libertad y tradición del inmueble, con fecha de expedición no superior a 30 días calendario.
· Fotocopia de la escritura pública del inmueble
· En el evento que el arrendador no sea el propietario o el titular de los derechos de dominio del inmueble, se debe aportar el documento idóneo que soporte que tiene la facultad para disponer del mismo.
Persona Jurídica
· Carta de presentación de la propuesta (de acuerdo con el formato publicado en Intranet)
· Certificado de existencia y Representación Legal con fecha de expedición no superior a 30 días calendario a la fecha de radicación de los estudios con la documentación completa.

· Fotocopia del documento de identificación del representante legal.

· Fotocopia del registro único Tributario-RUT

· Certificación de cumplimiento con las obligaciones con el sistema de seguridad social integral y parafiscales expedida en los términos del artículo 50 de la ley 789 de 2002, en el artículo 23 de la ley 1150 de 2007  y el artículo 20 de la ley 1607 de 2012, suscrita por el representante legal o revisor fiscal si es el caso.

· Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduría General de la Nación para la persona jurídica y para el representante legal.

· Certificado de consulta de antecedentes fiscales en el Boletín de Responsables Fiscales emitido por la Contraloría General de la República, para la persona jurídica y para el representante legal.
· Certificado de consulta de antecedentes judiciales del representante legal (la consulta debe ser efectuada por la Entidad)
· Certificación bancaria.
· Certificado de libertad y tradición del inmueble, con fecha de expedición no superior a 30 días calendario.
· Fotocopia de la escritura pública del inmueble
· En el evento que el arrendador no sea el propietario o el titular de los derechos de dominio del inmueble, se debe aportar el documento idóneo que soporte que tiene la facultad para disponer del mismo.
7.- IDENTIFICACIÓN, EVALUACIÓN Y ASIGNACIÓN DE LOS RIESGOS PREVISIBLES.
Los riesgos de tipo administrativo y aquellos que pueda presentar el proceso de contratación para el cumplimiento de las metas y objetivos del mismo, se identifican, clasifican, evalúan, asignan y tratan de acuerdo con el cuadro anexo FORMATO GCON-F-015. (Se debe anexar al estudio previo, el formato diligenciado, incluyendo la información pertinente.  La administración o el manejo del riesgo debe cubrir desde la planeación hasta la terminación del plazo, la liquidación del contrato, el vencimiento de las garantías de calidad o la disposición final del bien; y no solamente la tipificación, estimación y asignación del riesgo que pueda alterar el equilibrio económico del contrato).
8. ANÁLISIS QUE SUSTENTA LA EXIGENCIA DE GARANTÍAS

Teniendo en cuenta la identificación, evaluación y asignación de los riesgos señalados, se considera necesaria la exigencia de garantía con los siguientes amparos: (En caso de no ser necesarios todos los amparos, excluir los que no se exigirán.)

	 
	Amparo
	Valor asegurado
	Tiempo asegurado

	1
	Cumplimiento
	10% valor del contrato 
	El plazo del contrato y cuatro (4) meses más

	2
	Anticipo o pago anticipado (definir cuál se aplica)
	100% del anticipo o pago anticipado 
	El plazo del contrato y cuatro  (4) meses más.

	3
	Otro. ¿Cuál? ____________
	
	


(El porcentaje del valor asegurado puede aumentarse, de acuerdo con los riesgos aplicables)

En caso de no ser necesaria la exigencia de garantía, deber incluirse la justificación.
9. ANALISIS DE APLICACIÓN DE ACUERDOS COMERCIALES

De conformidad con el Manual para el Manejo de los Acuerdos Comerciales de los Procesos de Contratación, publicado en el portal de Colombia Compra Eficiente, el presente proceso de selección, por encontrarse dentro de las causales de contratación directa y dada la naturaleza de la contratación, no requiere el análisis para la verificación de la aplicación de Acuerdos Comerciales.   
10. ANEXOS AL ESTUDIO

10.1 Formato G-CON-F15 Identificación, evaluación y asignación del riesgo.
10.2 Documento de Estudio del Sector.

10.3 Documentos que se mencionan en el presente estudio previo.
10.4 Estudio de mercado.
Cordialmente,

_________________ 

(Nombre del Coordinador – Jefe - Intendente)
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