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Antes de elaborar una invitación directa la 
dependencia o proyecto solicitante deberá 
previamente:

Definir los requerimientos de bienes y/o 
servicios, de acuerdo con los objetivos y 
metas del proyecto, fines, conveniencia y 
pertinencia institucional.

Definir los documentos técnicos previos, y 
obtener las autorizaciones técnicas previas, 
según aplique en cada caso.

Obtener el Certificado de Disponibilidad 
Presupuestal. Obligatorio para procesos 
contractuales superiores a 160 SMLMV.

Se debe realizar la descripción técnica, 
detallada y completa del objeto a contratar, 
las obligaciones específicas; la ficha técnica 
del bien o servicio de características 
técnicas uniformes y los requerimientos 
técnicos, según sea el caso.

Adelantar el estudio de mercado. 

Determinar el monto estimado de la 
contratación. 

Se debe diligenciar, enunciando el perfil de la 
persona natural o la actividad comercial a la cual 
debe dedicarse la persona natural o jurídica, que 
se espera que oferte el bien o servicio requerido

Para adquisición de bienes: Indicar la actividad 
comercial a la que se dedica la persona natural 
o jurídica que se requiere.

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  

Incluir los requisitos habilitantes de los 
proponentes referentes a la capacidad jurídica, 
la experiencia mínima requerida, probable y 
acreditada, la capacidad financiera, técnica, y 
de organización, según el tipo de contrato a 
celebrar.

Indicar los criterios de asignación de puntaje, 
con la descripción clara de los mismos, la 
manera como se evaluarán y ponderarán, y los 
criterios o reglas de desempate.

En caso de presentarse un empate en el 
puntaje total de dos (2) o más propuestas, 
indicar cual método se aplicará para escoger la 
mejor oferta.

Establecer la forma como se debe presentar la 
propuesta requerida.

Para prestación de servicios por personas 
naturales: Indicar la formación académica y 
experiencia mínima requerida, detallando 
meses o años, especificando si se requiere 
perfil profesional, técnico o asistencial. 

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

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 

Aspectos a tener en cuenta en 
la elaboración de invitaciones 

Definición del perfíl del oferente

Especificaciones Técnicas

Lugar de presentación de la oferta

Criterios de Evaluación y Desempate

Obligaciones Específicas

Ejemplo:


