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Los textos en gris son informativos y deben ser reemplazados por el texto definitivo del documento

ACTA No. (Número)
ACTA DE PREGUNTAS, RESPUESTAS Y ACLARACIONES DEL PROCESO DE (Indicar la modalidad de contratación) N° (número de proceso), CUYO OBJETO ES “Objeto de la contratación”
En la ciudad (lugar y fecha) siendo las (hora) se reúnen los señores miembros de la (Comisión Técnica (procesos con presupuesto referencial superior a los ($59.670,20) o Delegación Técnica (procesos con presupuesto referencial inferior a los ($59.670,20) ) designados conforme el Memorando Nro. (Número y fecha), conformada por: (Nombre, apellido y cargo del servidor designado), como profesional designado por la máxima autoridad, (Nombre, apellido y cargo del servidor designado), como titular del área requirente o su delegado, (Nombre, apellido y cargo del servidor designado), como profesional afín al objeto de la contratación, con la finalidad de efectuar la respuestas y aclaraciones que tienen relación con el proceso de (Indicar la modalidad de contratación) N° (número de proceso), CUYO OBJETO ES “Objeto de la contratación”
Los miembros de la (Comisión o Delegación Técnica), antes citados resuelven los puntos constantes en el siguiente orden del día:

1. Aprobación del Orden del Día.
2. Respuestas y Aclaraciones a las preguntas realizadas en el portal de compras públicas
3. Disposiciones finales y Clausura de la Sesión
Primer Punto.- Aprobación del Orden del Día:

Los miembros de la Comisión o Delegación Técnica según corresponda, aprueban el orden del día y designan como secretario (a) de la Comisión o Delegación Técnica a: (nombre, apellido y cargo del servidor (a)).
Segundo Punto.- Preguntas, Respuestas y Aclaraciones del Proceso:
Iniciando con el desarrollo de la reunión, los comparecientes, cumpliendo con lo dispuesto en el Artículo 21 del Reglamento de la Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública y atendiendo al cronograma del proceso, responden a las preguntas realizadas por los proveedores en el proceso de contratación, así como de ser el caso efectuar aclaraciones de acuerdo al Art. 22, del Reglamento General de la ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública.

Toma la palabra el Presidente de la (Comisión o Delegación Técnicas según corresponda), quien señala que conforme al cronograma establecido, la fecha límite para presentar preguntas, fijada en el pliego fue (incluir fecha límite), hasta las (incluir hora). Informan también que se han reportado (incluir Nro. De preguntas constantes en el portal) por parte de los oferentes dentro del proceso (incluir objeto y código de la contratación), la (Comisión o delegación técnica según corresponda), procede con la absolución de las siguientes preguntas.

Pregunta 1
Pregunta / Aclaración: ……………….
Respuesta:……………………
Pregunta 2
Pregunta / Aclaración: …………………

 Respuesta:…………………
Pregunta 3
Pregunta / Aclaración: ………………..
Respuesta:…………………
Pregunta n…
Pregunta / Aclaración: ………………..

Respuesta:…………………

Aclaración: (de ser el caso)
La (Comisión o delegación técnica) queda auto convocada para el día (día y hora) en la (lugar), para la apertura de sobres, convalidación de errores y evaluación de ofertas. 
Sin tener otro punto a tratar en la presente reunión, la (Comisión  o delegación técnica) se ratifican en todo lo actuado y suscriben la presente Acta siendo las (hora).
	(Nombre, apellido y cargo del servidor) 
Presidente de la Comisión
	(Nombre, apellido y cargo del servidor)
Titular o delegado del Área Requirente 

	(Nombre, apellido y cargo del servidor)

Profesional afín al objeto de contratación


	(Nombre, apellido y cargo del servidor)

Secretaria AD-HOC




En el caso que no exista preguntas por parte de los proveedores, de igual manera se deberá elaborar el acta dejando constancia del particular.

Nota: recuerde que los formatos deberá ser adaptados a las circunstancias de la contratación y al cumplimiento de la normativa vigente a la fecha de su elaboración.

Nota: Para dejar constancia de lo actuado la Comisión Técnica podrá solicitar al Secretario que adjunte las capturas de pantalla de las preguntas realizadas por los posibles oferentes.
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