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Al redactar una Justificación se debe:

Describir en forma infinitiva y precisa el bien a 
adquirir o el servicio que se pretende contratar 
asociado a una dependencia y/o proyecto.

Describir en forma clara y pormenorizada las 
características del bien y/o servicio  requerido. 
(cantidad, modelo, requisitos mínimos, lugar 
de instalación, capacidad, etc). 

Solicitud de Orden Contractual.

Concepto(s) técnico(s), en caso que se 
requieran (equipo laboratorio-SNL; 
impresiones que involucren imagen 
institucional-Divulgación; elementos 
bibliográficos– Biblioteca; adecuaciones y 
demás que afecten la infraestructura y 
adquisición mobiliario—Serv. Grales y 
Planeación; equipos de cómputo dependiendo 
la cuantía– CIC).

Informe de Evaluación, con su soporte escrito 
de envío.

Relacionar en forma infinitiva y detallada cada 
una de las actividades a desarrollar 
especificando sus características, lugar y 
tiempos si es necesario, y relacionar los 
resultados esperados (informes, entregables, 
productos, etc) para satisfacer una necesidad 
institucional, las cuales deben relacionarse 
claramente con el objeto general. 

Para prestación de servicios no se deben indicar 
funciones del personal de planta de la 
Universidad .

Aspectos a tener en cuenta en el 
diligenciamiento de solicitudes 

contractuales

Indicar de forma precisa y detallada el por 
qué es necesario cumplir con la labor ó para 
qué se necesita adquirir el bien o servicio. 
Indicar la Conveniencia institucional, la 
relación con el proyecto específico del cual 
provendrán los recursos presupuestales 
para dicho fin y los motivos que conlleven a 
la invitación y selección directa, cuando sea 
del caso.

Deberá responderse los siguientes 
interrogantes: Obligaciones Específicas

Especificaciones Técnicas

Objeto General

Documentos  requeridos para el 
proceso contractual

Invitación directa, con todos sus anexos y 
formatos. (Propuesta(s) presentada(s) con los 
documentos soportes, Soportes del envío de la 
invitación, soportes de las observaciones 
presentadas por los interesados al pliego de 
condiciones o invitación, respuestas dadas a 
las observaciones presentadas, adendas 
efectuadas a la invitación, soportes del recibo 
de la(s) propuesta(s).

Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

¿Qué bien y/o servicio u obra se requiere 
contratar?

¿Porqué y Para qué se requiere la adquisición de 
ese bien y/o servicio u obra?

¿Cuál o cuáles necesidades institucionales se 
pretenden satisfacer con la adquisición de ese 
bien y/o servicio u obra o Cuál es la importancia 
que tienen las actividades requeridas en la 
ejecución del proyecto? 

¿Cómo contribuye la adquisición de este bien 
y/o servicio u obra al cumplimiento de los fines 
institucionales

¿Que formación académica y/o experiencia laboral 
requiere la persona natural a contratar?.


