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1. OBJETIVO: Establecer el instructivo para la elaboración y socialización

de las cartas de invitación a los proponentes seleccionados.

2. ALCANCE: Aplica para la elaboración y social¡zación de las cartas de

invitación a los proponentes seleccionados.

3. RESPONSABLE: Son responsables de la ejecución del procedimiento los

funcionarios descritos en el flujograma.

4. DEFINICIONES:

¡ Proponente: personas naturales o jurídicas nacionales o extranjeras

domicilíadas o con sucursal en Colombia que aspiran a celebrar

contratos con las entidades estatales para la ejecución de obras,

suministro de bienes o prestación de servicios, salvo las excepciones

taxativamente señaladas en la ley.
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Inicio

Verificar registro en
banco de

proveedores

Verificar que los
proveedores

inscritos tengan las
competencras

Elaboración carta
de invitación

Desarrollo de la actividad Responsable Registro

El Técnico de contratos verifica que los

proveedores proponentes estén debidamente

inscritos en el banco de proveedores

Técnico grado 1

en contratos

lnscripción

banco de

proveedores

formato
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Se verifica que, los proveedores inscritos,

tengan la competencia para llevar a cabo la

actividad requerida por la empresa según

términos de referencia

Gerente

Es elaborada la carta de invitación, firmada

por el gerente solicitando a los proveedores

seleccionados para que participen y

presenten sus propuestas para el respectivo

proceso. Adicionalmente se anexa los

términos de referencia y el presupuesto

oficial para la presentación de la propuesta la

cual deberá ser entregada de acuerdo a lo

establecido en el manual de contratación

Técnico grado 1

en contratos /

Gerente

Carta de

invitación Y

términos de

referencia

Se envÍa la carta de invitación al proveedor

con los términos de referencia vÍa correo

electrónico y por correo físico a las

direcciones suministradas por el proveedor

Técnico grado 1

en contratos

Correo

certificado,

email
Envío de carta de

invitación a los
proponentes


