
INICIO

Elaborar análisis  conveniencia y 
oportunidad

Realizar y enviar cartas invitación

Elaborar proyecto Términos  
Referencia

Proyecto 
Términos 
Referencia

Recibir observaciones

Ajustar  Términos de ReferenciaSI
¿Se justifica
modificar el proyecto

términos?

NO

Publicar proyecto Términos Referencia

Análisis 
Conveniencia y 
Oportunidad

Publicar Términos Referencia 
Definitivos

Certificado de 
publicación 

Certificado  
publicación 

Realizar lista   posibles oferentes Listado  posibles 
oferentes

¿Se debe hacer
sorteo?

Realizar Sorteo

Publicar resultado sorteo

Acta  Sorteo 

Certifcado  
publicación 

SI

NO

¿Es necesaria
visita? Realizar Visita de posibles 

oferentes
Acta de visita 

SI

NO

Recibir observaciones y aclaraciones adicionales.  
(audiencia o carta individual) Acta de Audiencia   

y Observaciones

1

Observaciones

Términos 
Referencia 
definitivos

Cartas 
invitación
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¿Hay 
observaciones 
de oferentes?

NO

Realizar Acto Administrativo de 
Adjudicación

Acto 
Administrativo de 
Adjudicación

FIN

1

Realizar comunicado a todos los 
oferentes

Comunicado 
a oferentes

SI

¿Hay audiencia 
pública?

NO

Realizar Audiencia Pública
Acta de
Audiencia 
Pública

SI

Estudiar, evaluar y ponderar las ofertas

Recibir propuestas

Elaborar informe

Presentar informe al Cómite Evaluador

Adendos

Publicar  adendos y  enviarlos a 
quienes hayan comprado los términos

Elaborar adendos
SI¿Se justifica

modificar  Términos?

NO

Acta de cierre

Informe

Certifcado de 
publicación 

Realizar Acto |de Cierre
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Elaborar y perfeccionar el contrato: 
suscripción del contratista y  de la 

entidad.

Entregar copia del contrato al 
contratista

Verificar Garantía Única. Puede incluir: 
Salarios y prestaciones, Responsabilidad 

civil extracontractual, cumplimiento, 
anticipos, calidad. 

Realizar Acta de Iniciación

Pagar el % de Impuesto de timbre y 
Derechos de publlicación

Solicitar modificaciones

SI

¿Aprueba Garantía 
única?

NO

Verificar  pago del impuesto de timbre 
y Derechos de publicación.

Realizar Acta de Seguimiento

¿Hay en el
Contrato  
Reglamentación
Adicional?

NO

SI

¿Se realizan pagos 
compartidos?

NO

SI

Verificar el pago del % del impuesto de 
timbre y Derechos de publicación.

Realizar Actas adicionales según 
reglamentación previa

Registrar presupuestalmente el 
compromiso

Registro 
Presupuestal

Contrato

Constancia de 
Entrega

Constancia 
de pago

Constancia de pago

Actas 
adicionales

1

Solicitud

Acta de 
seguimiento

Acta de 
Iniciación



Verificar los supuestos de la 
figura jurídica a utilizar

Revisar  implicaciones 
jurídicas

Realizar el Acto Administrativo

Comunicar el acto 
administrativo

Acto 
administrativo 

Notificación 

¿Se presentó
recurso 

de reposición?
Desatar Recurso de 
reposición Acto Administratico 

de Recurso

SI

Notificar el Recurso
Notificación

Realizar Acta de Recibo de objeto 
contractual.

¿Se requiere decisión 
administrativa  como: multas, 
interpretación, modificación, 
caducidad,terminación.?

NO

SI

FIN

1

Acta de entrega 
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