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Ciudad y fecha
Señores

__________________________
(Dirección, teléfono, fax, e-mail)
Ciudad.


ASUNTO: Solicitud cotización.

Teniendo en cuenta que El IDEP requiere contratar (indicar objeto),  para lo cual se está efectuando un estudio de precios de mercado, se  solicita presentar cotización en forma escrita y enviarla a  la oficina No.____ (Dirección) (dependencia que solicita la contratación, indicando su dirección), o remitirla  vía  correo electrónico a la siguiente dirección: _______________,  a más tardar el día _______________, conforme con las siguientes  especificaciones  y condiciones técnicas:

1. NECESIDAD

(JUSTIFICACIÓN PREVIA O REECUENTO DEL PORQUE SE VA A CONTRATAR) 

2. ESPECIFICACIONES Y/O CONDICIONES TÉCNICAS REQUERIDAS

	ESPECIFICACIONES Y/O CONDICIONES TÉCNICAS REQUERIDAS
	
CANTIDADES

	VALOR UNITARIO
	
VALOR
IVA
	
TOTAL CON IVA
	OBSERVACIONES

	
CODIGOS UNSPSC

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



3. REQUISITOS PARA DILIGENCIAR LA COTIZACIÓN

Para efectos del diligenciamiento de la cotización para este estudio de mercado, tenga en cuenta: (INDICAR QUE SE NECESITA PARA LA COTIZACIÓN)

NOTA: Para efectos de la ejecución contractual, todos los costos directos e indirectos, deben estar dentro de los valores diligenciados en la cotización.

4. OTRAS CONDICIONES 
[bookmark: _GoBack]
(Indicar otras condiciones a para que el proveedor tenga en cuenta al momento de cotizar, tales como: i. Obligaciones específicas ii. Forma de pago; iii. Plazo de ejecución; iv. Garantías  a solicitar  v. Término de validez de la oferta,  entre otras)
(……)

5. DOCUMENTOS ADJUNTOS A LA PRESENTACIÓN DE LA COTIZACIÓN	

(Indicar los documentos que se deben allegar con la cotización como certificado de existencia y representación expedido por la cámara y comercio, el Registro único de proponentes (RUP), portafolio de servicios, estados financieros a corte 31 de diciembre del año anterior, documentos que se requieren para conocer de antemano que clausulado debe contener el contrato a celebrar, etc)

1.
2(...)

En caso de inquietudes u observaciones remitirlas por correo o comunicarse al teléfono 2630603 Ext. XXX.


NOTA: La presente solicitud de cotización se realiza para efectos de elaborar un estudio de mercado y análisis del sector, y por tanto no genera obligación para la entidad de celebrar contrato alguno.


Atentamente,



XXXXXXXXXXXXXXX				XXXXXXXXXXXXXXXXXX
Referente técnico     				(Cargo)
(Solicitante de la contratación)			Elaboró
(Cargo)						
Aprobó						


Anexos
-Anexo Económico - Formato de cotización
-Anexo Técnico
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