Manual de Procedimientos para la Elaboracién de
Propuestas Comerciales para el Sector Publico
en FP Tecnologi & System



1. Introduccion

1.1. Propésito del Manual:

El presente manual tiene como propdsito guiar al personal de FP Tecnologi &

System en la elaboracion de propuestas comerciales sdélidas y competitivas

para el sector publico, con el objetivo de maximizar las oportunidades de éxito

en licitaciones, concursos publicos y otras modalidades de contratacion estatal.

1.2. Alcance:

Este manual aplica a todo el personal de FP Tecnologi & System involucrado

en la elaboracion de propuestas comerciales para el sector publico, incluyendo:

Gerente General
Gerente de operaciones
Gerentes de venta
Ejecutivos de ventas
Personal técnico
Personal administrativo

Personal de soporte

1.3. Marco Legal:

Las contrataciones con el Estado peruano se rigen bajo la Ley de

Contrataciones del Estado (Ley N° 30225) y su Reglamento, aprobado por
Decreto Supremo N° 344-2018-EF.



El Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE) es la
entidad encargada de velar por el cumplimiento de las normas en las

contrataciones publicas.

1.4. Principios de las Contrataciones Publicas:
e Libre competencia: Garantizar la igualdad de oportunidades para todos
los proveedores.
« Transparencia: Asegurar la publicidad de los procesos y el acceso a la
informacion.
« Eficiencia: Maximizar el valor del dinero del contribuyente.
e Igualdad: Brindar trato justo e imparcial a todos los proveedores.

« Moralidad: Actuar con ética e integridad en todas las etapas del proceso.

1.5. Modalidades de Contratacion:

o Licitacion Publica: Procedimiento para la adquisicion de bienes, servicios
u obras, en el que se convoca a una pluralidad de proveedores.

o Concurso Publico: Procedimiento para la contratacién de servicios, en el
que se evaluan las propuestas técnicas y econdmicas de los
proveedores.

« Adjudicacion Directa: Procedimiento excepcional para la contratacion de
bienes, servicios u obras, en casos de urgencia o cuando no sea posible
realizar una licitacidén publica.

e Adjudicacion de Menor Cuantia: Procedimiento para contrataciones de

montos menores, con procedimientos simplificados.

2. Identificacion de Oportunidades

2.1. Monitoreo de Convocatorias:



e Fuentes de informacion: El personal de FP Tecnologi & System debe
monitorear activamente las convocatorias y licitaciones del sector
publico a través de diferentes fuentes de informacion, como:

o SEACE: Sistema Electronico de Contrataciones del Estado.

o Paginas web de las entidades publicas: Ministerios, gobiernos
regionales, municipalidades, etc.

o Diarios y publicaciones especializadas: El Peruano, Gestion, etc.

o Redes de contacto: Camaras de comercio, asociaciones

empresariales, etc.

2.2. Evaluacioén de la Viabilidad:

o Criterios de evaluacién: Antes de decidir participar en una licitacion o
concurso, FP Tecnologi & System debe evaluar la viabilidad de la
participacion en funcién de los siguientes criterios:

o Experiencia y capacidad: ¢ FP Tecnologi & System tiene la
experiencia y la capacidad técnica para cumplir con los requisitos
del concurso?

o Recursos disponibles: ;FP Tecnologi & System cuenta con los
recursos humanos, financieros y tecnologicos necesarios para
ejecutar el proyecto?

o Condiciones del concurso: ¢ Las condiciones del concurso son
favorables para FP Tecnologi & System? (plazos, forma de pago,
etc.)

o Competencia: ¢ Quiénes son los competidores y qué posibilidades

tiene FP Tecnologi & System de ganar el concurso?

2.3. Analisis de las Bases:

o Requisitos técnicos: Analizar detalladamente los requisitos técnicos del
concurso, incluyendo las especificaciones técnicas de los bienes,
servicios u obras a contratar.

e Requisitos legales: Verificar el cumplimiento de los requisitos legales,
como la inscripcion en el Registro Nacional de Proveedores (RNP) y la

presentacion de la documentacion legal requerida.



Criterios de evaluacion: Identificar los criterios de evaluacion que se

utilizaran para seleccionar la propuesta ganadora.

3. Elaboracion de la Propuesta

3.1. Equipo Responsable:

Lider de proyecto: Designar un lider de proyecto que se encargue de
coordinar la elaboraciéon de la propuesta.
Roles y responsabilidades: Definir claramente los roles y

responsabilidades de cada miembro del equipo.

3.2. Propuesta Técnica:

Experiencia y capacidad: Describir la experiencia de FP Tecnologi &
System en el sector y su capacidad para cumplir con los requisitos del
concurso.

Soluciones propuestas: Detallar las soluciones que FP Tecnologi &
System propone para satisfacer las necesidades de la entidad publica.
Valor agregado: Destacar el valor agregado que FP Tecnologi & System
ofrece, como la innovacion, la calidad del servicio, el soporte técnico,
etc.

Metodologia: Describir la metodologia que se utilizara para ejecutar el
proyecto.

Cronograma: Presentar un cronograma detallado de las actividades del

proyecto.

3.3. Propuesta Econdmica:

Precios: Presentar una propuesta economica competitiva y transparente,
que cumpla con los requisitos del concurso.

Forma de pago: Especificar la forma de pago propuesta.



« Descuentos: Ofrecer descuentos por volumen, pronto pago u otras

condiciones.

3.4. Documentacion Legal:

e RNP: Incluir copia del certificado de inscripcion en el Registro Nacional
de Proveedores.

« Certificaciones: Presentar las certificaciones que acrediten la experiencia
y capacidad de FP Tecnologi & System. -

e Licencias y permisos: Incluir las licencias y permisos necesarios para la
ejecucion del proyecto.

« Declaraciones juradas: Presentar las declaraciones juradas que sean

requeridas por las bases del concurso.

4. Presentacion de la Propuesta

4.1. Revision:
o Lista de verificacion: Utilizar una lista de verificacion para asegurar que
la propuesta cumpla con todos los requisitos del concurso.
o Revision por pares: Solicitar a otro miembro del equipo que revise la

propuesta para detectar posibles errores u omisiones.

4.2. Presentacion:
o Formato: Presentar la propuesta en el formato establecido en las bases
del concurso.
o Plazos: Cumplir con los plazos establecidos para la presentacion de la
propuesta.
« Canales: Utilizar los canales de presentacion establecidos en las bases

(plataforma SEACE, correo electrénico, etc.).

4.3. Seguimiento:
« Contacto con la entidad: Mantener una comunicacion fluida con la
entidad publica, respondiendo a las preguntas o solicitudes de

informacion.



Control de plazos: Controlar los plazos del concurso y estar preparados

para las siguientes etapas.

5. Adjudicacion y Cierre

5.1. Formalizacion del Contrato:

Negociacion: Negociar los términos del contrato con la entidad publica,
en caso de ser necesario.
Firma: Firmar el contrato, asegurando que se incluyan todas las

condiciones acordadas.

5.2. Implementacion del Proyecto:

Planificacion: Planificar la ejecucién del proyecto, asignando recursos y
definiendo responsabilidades.

Ejecucion: Ejecutar el proyecto de acuerdo con lo establecido en el
contrato, cumpliendo con los plazos y estandares de calidad.

Control: Realizar un seguimiento y control del proyecto, identificando y

resolviendo posibles problemas.

5.3. Seguimiento Postventa:

Satisfaccion del cliente: Asegurar la satisfaccion del cliente con el
producto o servicio brindado.

Soporte técnico: Brindar soporte técnico y asistencia al cliente.

Nuevas oportunidades: Identificar nuevas oportunidades de negocio con

la entidad publica.



6. Capacitacion
FP Tecnologi & System debe brindar capacitacion continua al personal
involucrado en la elaboracién de propuestas para el sector publico, asegurando

el conocimiento de las ultimas normativas y mejores practicas.

7. Mejora Continua
El manual debe ser revisado y actualizado periodicamente para asegurar su

vigencia y efectividad.

8. Etica
FP Tecnologi & System debe actuar con ética e integridad en todo el proceso

de contratacion publica, cumpliendo con las leyes y normativas aplicables.



Descripcidn del proceso de procedimientos para la Elaboracién de Propuestas Comerciales
para el Sector Publico en FP Tecnologi & System :

1. Inicio
2. Recepcidn de Bases:

2.1. Descarga de Bases: Se descargan las bases del concurso desde la plataforma SEACE u otro
medio oficial.

2.2. Andlisis de las Bases: Se realiza un analisis exhaustivo de las bases, identificando los
requisitos técnicos, legales y los criterios de evaluacidn.

3. Evaluacion de la Viabilidad:

3.1. Experiencia y Capacidad: Se evalua si FP Tecnologi & System tiene la experiencia y la
capacidad técnica para cumplir con los requisitos del concurso.

3.2. Recursos Disponibles: Se verifica si se cuenta con los recursos humanos, financieros y
tecnoldgicos necesarios para ejecutar el proyecto.

3.3. Condiciones del Concurso: Se analizan las condiciones del concurso (plazos, forma de
pago, etc.) para determinar si son favorables.

3.4. Competencia: Se identifica a los competidores y se evaltan las posibilidades de éxito de FP
Tecnologi & System.

4. Decision:

4.1. i Participar?: Se toma la decision de participar o no en el concurso, en funcion de la
evaluacidn de la viabilidad.

5. Elaboracién de la Propuesta:

5.1. Equipo Responsable: Se designa un equipo responsable de la elaboracion de la propuesta,
con un lider de proyecto y roles claramente definidos.

5.2. Propuesta Técnica: Se elabora la propuesta técnica, describiendo la experiencia de la
empresa, las soluciones propuestas, el valor agregado, la metodologia y el cronograma del
proyecto.

5.3. Propuesta Econdmica: Se elabora la propuesta econdmica, presentando los precios, la
forma de pago y los descuentos ofrecidos.

5.4. Documentacion Legal: Se redne la documentacion legal requerida, como el RNP, las
certificaciones, las licencias y permisos, y las declaraciones juradas.

6. Revision de la Propuesta:

6.1. Revision Técnica: Se revisa la propuesta técnica para asegurar que cumpla con los
requisitos del concurso.

6.2. Revision Econdmica: Se revisa la propuesta econdmica para asegurar que sea competitiva
y transparente.



6.3. Revision Legal: Se revisa la documentacion legal para asegurar que esté completa y
vigente.

7. Aprobacion:

7.1. Aprobacion de la Gerencia: Se somete la propuesta a la aprobacion de la Gerencia
General.

8. Presentacion de la Propuesta:

8.1. Registro en SEACE: Se registra la propuesta en la plataforma SEACE, cumpliendo con los
plazos y formatos establecidos.

8.2. Presentacion de Sobres: Se presentan los sobres con la propuesta técnica y econdmica, de
acuerdo con las instrucciones del concurso.

9. Evaluacién:

9.1. Evaluacidn Técnica: La entidad publica evalia la propuesta técnica de FP Tecnologi &
System.

9.2. Evaluacidn Econdmica: La entidad publica evalla la propuesta econédmica de FP Tecnologi
& System.

10. Adjudicacién:

10.1. Adjudicacién: La entidad publica adjudica el concurso al proveedor que haya obtenido el
mayor puntaje en la evaluacion.}

11. Notificacion:

11.1. Notificacién de Resultados: FP Tecnologi & System recibe la notificacién de los resultados
del concurso.

12. Impugnacion (opcional):

12.1. ¢Impugnar?: En caso de no estar de acuerdo con los resultados, FP Tecnologi & System
puede decidir impugnar la decision.

12.2. Presentacion de Impugnacién: Se presenta la impugnacién ante la entidad publica o el
OSCE, segun corresponda.

12.3. Resolucidn de Impugnacion: Se espera la resolucion de la impugnacion.
13. Formalizacién del Contrato:

13.1. Firma del Contrato: Si FP Tecnologi & System resulta ganador del concurso, se procede a
la firma del contrato con la entidad publica.

14. Implementacion del Proyecto:

14.1. Ejecucion del Proyecto: Se ejecuta el proyecto de acuerdo con lo establecido en el
contrato.

14.2. Seguimiento y Control: Se realiza un seguimiento y control del proyecto, identificando y
resolviendo posibles problemas.



15. Cierre:

15.1. Recepcién de Conformidad: Se recibe la conformidad de la entidad publica por la
ejecucién del proyecto.

15.2. Facturacidn y Cobro: Se realiza la facturacién y el cobro de los servicios prestados.
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